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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 

ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ Αρ. Φύλλου 1670 

---- ' ~ “ ~ 25Αυγούστου 1999 


ΑΠΟΦΑΣΕΙ Σ 

Αριθ. 12524 

Έγκριση των αριθμ. 30/99 και 58/99 αποφάσεων του Δημο¬ 
τικού Συμβουλίου Λαρισσού περί ψήφισης του νέου Ορ¬ 
γανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας. 

Ο ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ 
ΔΥΤΙΚΗΣ ΕΛΛΑΔΟΣ 

Έχοντας υπόψη 

1. - Τις διατάξεις των άρθρων 8 πάρ. 5 του Ν.2307/95,18 
του Ν.2539.97,13 πάρ.1 του Ν.2672/98 , των Π.Δ/των 
37α/87 και 22/90, και την ισχύουσα νομοθεσία περί των αρ¬ 
μοδιοτήτων των Ο.Τ.Α. Α! Βαθμού. 

2. - Τις αριθμ. 30/99 και 58/99 αποφάσεις του Δημοτικού 
Συμβουλίου Λαρισσού περί ψήφισης του Οργανισμού 
Εσωτερικής Υπηρεσίας του Δήμου , ό οποίος προέρχεται 
από συνένωση Ο.Τ.Α. κατά τις διατάξεις του άρθρου 1 του 
Ν.2539/97. 

3. - Τις σχετικές εγκυκλίους του ΥΠ.ΕΣ.ΔΑ. για το θέμα 
της σύνταξης των Ο.Ε.Υ. των νέων Δήμων. 

4. - Τη πρόταση της Ομάδας Εργασίας Νομού Αχάίας για 
τους Ο.Ε.Υ. των νέων Δήμων, όπως αυτή καταρτίσθηκε και 
υποβλήθηκε στο Δήμο Λαρισσού. 

5. - Το σύνολο των Ο.Τ.Α. πού συνενώθηκαν στο νέο Δήμο 
Λαρισσού. 

Τα τακτικά έσοδα αυτών των ετών 1996 και 1997 , το σύ¬ 
νολο του προσωπικού πού υπηρετούσε στους Ο.Τ.Α. αυ¬ 
τούς την 31-12-1998 , κατά κατηγορία ,κλάδο βαθμό και 
σχέση εργασίας, τόσο αυτών πού ανήκουν στο Α μέρος 
του Ν.1188/81 όσο και αυτών που ανήκουν στο Β' μέρος 
του ίδιου Νόμου, τη γεωγραφική θέση του Δήμου, τον πλη¬ 
θυσμό του, τα Οικονομικά χαρακτηριστικά της περιοχής, 
την κοινωνική, πολιτιστική, περιβαλλοντική κατάσταση της 
περιοχής, την τεχνική υποδομή των Ο.Τ.Α. που συνενώθη¬ 
καν. 

Τα νομικά πρόσωπα, ιδρύματα, συνδέσμους, και επιχει¬ 
ρήσεις, αυτών καθώς και τις αναπτυξιακές προοπτικές του 
Δήμου Λαρισσού. 

6. - Τα υπόλοιπα στοιχεία του φακέλλου, αποφασίζουμε: 
Εγκρίνουμε τις αριθμ. 30/99 και 58/99 αποφάσεις του Δη¬ 
μοτικού Συμβουλίου Λαρισσού περί ψήφισης του Οργανι¬ 
σμού Εσωτερικής Υπηρεσίαςτου Δήμου, Όπως πιο κάτω 
αναλυτικά αναφέρεται. 


ΚΕΦΑΛΑΙΟ Α' 

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΚΑΙ ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ. 

ΑΡΘΡΟ: ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ. 

Οι δραστηριότητες των υπηρεσιών του Δήμου Λαρισσού 
κατανέμονται στις εξής διοικητικές ενότητες: 

1. ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΙΔΙΚΩΝ ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ 

2. ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ το οποίο περι¬ 
λαμβάνει τις εξής λειτουργίες: 

• Γραμματειακή Υποστήριξη Δημάρχου (Αιρετών Οργά¬ 
νων). 

• Θέματα Παιδείας,Νεολαίας, Πολιτισμού. 

• Προγραμματισμός-Ανάπτυξη. 

• Πληροφόρηση-Ενημέρωση Τουριστών. 

• Μηχανογράφηση Υπηρεσιών/Διοικητική Υποστήριξή 
Ν.Π. 

3. ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗ¬ 
ΡΕΣΙΩΝ το οποίο περιλαμβάνει τις εξής λειτουργίες: 

• Γραμματειακή Υποστήριξη-Δακτυλογράφηση-Πρωτό- 
κολλο-Αρχείο. 

• Δημοτική Κατάσταση -Διαχείρηση Αγροτικών Θεμά¬ 
των. 

• Καθαριότητα Κτιρίων-Βοηθητικές Εργασίες. 

• Διαχείρηση Εσόδων-Δημοτική Περιουσία. 

• Προϋπολογισμός-Διαχείρηση Δαπανών-Προμήθειες- 
Αποθήκη. 

• Ταμειακή Υπηρεσία 

• Χορήγηση Αδειών 

• Θέματα Προσωπικού,Μισθοδοσίας. 

• Δημοτική Αστυνόμευση. 

4. ΤΜΗΜΑ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ το οποίο περιλαμβά¬ 
νει τις εξής λειτουργίες: 

• Μελέτες, Επίβλεψη Τεχνικών Εργων & Συνεργείων/Πο- 
λεοδομικά Ζητήματα. 

• Κατασκευή, Συντήρηση, Επισκευή Τεχνικών Έργων. 

• Πράσινο-Νεκροταφείο. 

5. ΤΜΗΜΑ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ & ΗΛΕΚΤΡΟΜΗΧΑΝΟΛΟ- 
ΓΙΚΟΥ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ το οποίο περιλαμβάνει τις εξής λει¬ 
τουργίες: 

• Μελέτες,Επίβλεψη Η/Μ Έργων & Επίβλεψη Συνεργεί¬ 
ων Τμήματος. 

• Ηλεκτροφωτισμός-Σήμανση Οδών. 

• Διαχείρηση Απορριμμάτων. 

• Ύδρευση,Αποχέτευση. 

• Δημοτική Συγκοινωνία. 



22014 


ΕΦΗΜΕΡΙΣΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


ΚΕΦΑΛΑΙΟ Β' 

Π Ρ ΟΪΣΤΑΜ Ε Ν ΟΙ-ΣΥΛΛΟ ΓΙΚΑ ΟΡΓ ΑΝΑ-ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ ΛΕΙ¬ 
ΤΟΥΡΓΙΑΣ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ. 

• Αρμοδιότητες ΠροϊσταμένωνΙ 

• Όργανα Συντονισμού των Υπηρεσιών. 

• Συμβούλιο Συντονισμού των του Δήμου. 

• Ολομέλειες Διοικητικών Μονάδων. 

• Διατμηματικές Ομάδες Εργασίας. 

• Ολομέλειες του Προσωπικού του Δήμου. 

• Κανονισμοί Λειτο υργίας των Υπηρεσιών το υ Δή μου. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Γ' 

ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 

• Τακτικές Οργανικές Θέσεις με σχέση Εργασίας Δημο¬ 
σίου Δικαίου. 

• Προσωρινές Θέσεις με σχέση Εργασίας Ιδιωτικού Δι¬ 
καίου Αορίστου Χρόνου. 

• Θέσεις Προϊσταμένων. 

• Προσωπικό Εποχιακών κ.λ,π. αναγκών. 

• Τελικές Διατάξεις. 

• Ακροτελέυτιο Άρθρο: Κάλυψη Δαπάνης. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Α' 

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΚΑΙ ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

ΑΡΘΡΟ: ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Οι δραστηριότητες των υπηρεσιών του Δήμου κατανέ- 
μονται στις εξής διοικητικές ενότητες: 

ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΙΔΙΚΩΝ ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ: 

Αρμοδιότητες που προβλέπουν οι διατάξεις του άρθρου 
67 του Ν. 1416/1984. 

ΑΡΘΡΟ: ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΑΥΤΟΤΕΛΟΥΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΑΙΡΕΤΩΝ ΟΡΓΑΝΩΝ 

Γραμματειακή Υποστήριξη Δημάρχου 

• Δακτυλογράφηση, αναπαραγωγή, διεκπεραίωση και 
αρχειοθέτηση προσωπικής αλληλογραφίας και αποφάσε¬ 
ων του Δημάρχου. 

• Ρύθμιση συναντήσεων και επικοινωνιών του Δημάρχου 
και τήρηση ημερολογίου των προσωπικών επαφών του, 
εντός και εκτός του Δήμου. 

• Τήρηση ειδικού πρωτοκόλλου Δημάρχου. 

• Τήρηση προσωπικού αρχείου εγγράφων του Δημάρ¬ 
χου. - „ ,, 

• Τήρηση πρακτικών συναντήσεων η συμβουλίων στα 
οποία μετέχει ο Δήμαρχος. 

• Συγκέντρωση στοιχείων ή εγγράφων που πρέπει να 
υπογραφούν από τα όργανα και μέριμνα για την υπογραφή 
και τη διεκπεραίωσή τους. 

• Τήρηση αρχείου αποφάσεων Δημάρχου και λοιπών 
αποφάσεων πολιτικών οργάνων. 

• Διεξαγωγή κάθε υπηρεσίας που ανατίθεται από τον Δή¬ 
μαρχο και η οποία δεν ανήκει στην αρμοδιότητα των υπο¬ 
λοίπων υπηρεσιών. 

Γραμματεία Δημοτικού Συμβουλίου, Προέδρου Δ.Σ., Δη¬ 
μαρχιακής Επιτροπής, Αντιδημάρχων, Επιτροπών Δημοτι¬ 
κού Συμβουλίου, Τοπικών Συμβουλίων 

• Κατάρτιση σε συνεργασία με τον πρόεδρο του Δ.Σ., 
της ημερήσιας διάταξης των συνεδριάσεων του Δ.Σ. και 


ενημέρωση των μελών του Δ.Σ. για τα θέματα και το χρόνο/ 
τόπο κάθε συνεδρίασης. 

• Συγκέντρωση, αναπαραγωγή και αποστολή στα μέλη 
του Δ.Σ. των διαφόρων εισηγήσεων και γενικά του ενημε¬ 
ρωτικού υλικού που αντιστοιχεί στα θέματα των συνεδριά¬ 
σεων. 

• Μέριμνα για το χώρο των συνεδριάσεων, την καλή λει¬ 
τουργία των εγκαταστάσεων, την ύπαρξη των κατάλληλων 
μέσων κλπ 

• Τήρηση πρακτικών κατά τη διάρκεια των συνεδριάσε¬ 
ων. 

• Τήρηση αρχείου πρακτικών και αποφάσεων του Δ.Σ. 

• Δακτυλογράφηση/ αναπαραγωγή αποφάσεων του 
Δ.Σ. και αποστολή τους στην υπηρεσία Τοπικής Αυτοδιοί¬ 
κησης της Περιφέρειας. 

• Ενημέρωση των υπηρεσιών του Δήμου για τις εγκεκρι¬ 
μένες αποφάσεις του Δ.Σ. 

• Ενημέρωση των αρμόδιων επιτροπών του Δ.Σ. για τα 
θέματα που παραπέμπονται σε αυτές από το Δημοτικό 
Συμβούλιο προς μελέτη. 

• Παρακολούθηση της διαδικασίας επεξεργασίας τους 
και προετοιμασία για την έγκαιρη επανεισαγωγή τους στο 
Δημοτικό Συμβούλιο προς λήψη οριστικής απόφασης. 

• Παροχή κάθε είδους γραμματειακής υποστήριξης 
προς τη Δημαρχιακή Επιτροπή, τις μόνιμες και έκτακτες 
επιτροπές που συνιστά το Δημοτικό Συμβούλιο και τα Το¬ 
πικά Συμβούλια (ενημέρωση για τα θέματα και τον χρόνο 
κάθε συνεδρίασης, διανομή εισηγήσεων προς τα μέλη των 
Επιτροπών, τήρηση πρακτικών, τήρηση αρχείου πρακτι¬ 
κών, δακτυλογράφηση/ αναπαραγωγή εισηγήσεων κλπ.). 

• Παροχή κάθε είδους γραμματειακής υποστήριξης 
προς τους Αντιδημάρχους και τον Πρόεδρο του Δημοτικού 
Συμβουλίου. 

• Τήρηση αρχείου εκπροσώπων του Δήμου σε διάφο¬ 
ρους φορείς και όργανα. Φροντίδα για την αποστολή στοι¬ 
χείων προς τους προηγούμενους εκπροσώπους, επικοινω¬ 
νία, παραλαβή και εσωτερική διεκπεραίωση των εκθέσεων 
των εκπροσώπων προς το Δήμο. 

Διαχείριση θεμάτων Δημοτική επιτροπής παιδείας και 
σχολικών επιτροπών 

• Μέριμνα για τη συγκρότηση και τη λειτουργία των σχο¬ 
λικών επιτροπών όλων των σχολείων Α,/θμιας και Β/μιας Εκ¬ 
παίδευσης και της Δημοτικής Επιτροπής Παιδείας. 

• Διοικητική υποστήριξη της Δημοτικής Επιτροπής Παι¬ 
δείας. 

• Συνεργασία με την Τεχνική υπηρεσία για τη καταγρα¬ 
φή των στεγαστικών αναγκών των σχολείων, για απαλλο¬ 
τριώσεις χώρων για ανέγερση νέων διδακτηρίων και τη 
διεκπεραίωση κτιριακών θεμάτων που έχουν σχέση με συ¬ 
ντηρήσεις, ανεγέρσεις, προσθήκες αιθουσών, επεκτάσεις 
χώρων στα υπάρχοντα σχολεία, αγορές οικοπέδων νέων 
σχολικών μονάδων. 

• Καταγραφή καταστάσεων κατανομής λειτουργικών 
δαπανών και ενημέρωσης των σχολείων για την παραλαβή 
των χρημάτων. 

Δημοσιότητα - Δημόσιες Σχέσεις - Διεθνείς Σχέσεις 

• Οργανωτική προετοιμασία και υποστήριξη ενημερωτι¬ 
κών συνεδρίων, συνελεύσεων, εορτών, δεξιώσεων και γε¬ 
νικά εκδηλώσεων του Δήμου. 

• Παρακολούθηση δημοσιεύσεων του τύπου ή εκπο¬ 
μπών στα Μέσα Μαζικής Επικοινωνίας και μέριμνα για την 
προετοιμασία ανάλογων δημοσιεύσεων με στόχο την προ¬ 
άσπιση των συμφερόντων του Δήμου. 



ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


22015 


• Συνεργασία με τους δημοσιογράφους και οργάνωση 
των συνεντεύξεων τύπου. Συνεργασία με τον τοπικό τύπο 
για τα τοπικά θέματα. 

• Δημοσίευση διακηρύξεων και ανακοινώσεων των υπη¬ 
ρεσιών του Δήμου. 

• Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
προβολής του έργου και των υπηρεσιών που παρέχει ο Δή¬ 
μος. 

• Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
ενημέρωσης των πολιτών για τις επιδιώξεις, στόχους και 
υπηρεσίες του Δήμου με γενικό στόχο τη δραστηριοποίηση 
των πολιτών για την προώθηση των τοπικών συμφερόντων. 

• Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
ενημέρωσης των ξένων ή γενικά των διερχομένων από το 
Δήμο. 

• Επιμέλεια ενημερωτικών εκδόσεων ή εκπομπών του 
Δήμου στα Μ.Μ.Ε. 

• Συγκέντρωση ειδήσεων από το χώρο του Δήμου, επε¬ 
ξεργασία υλικού, σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή 
προγραμμάτων διανομής τους. 

• Τήρηση πληροφοριακού αρχείου δημοσιεύσεων ή εκ¬ 
πομπών που αφορούν το Δήμο καθώς και των σχετικών 
απαντήσεων. 

• Συνεργασία με την Υπηρεσία Πληροφορικής για την 
τήρηση αρχείου τοπικών, εθνικών, διεθνών και ξένων φο¬ 
ρέων (Αρχές, Δημόσιες Υπηρεσίες, Σωματεία, Προξενεία, 
Ιδρύματα Δήμοι άλλων χωρών κλπ.). 

• Επιμέλεια της διοργάνωσης, της υποδοχής, φιλοξε¬ 
νίας και ξενάγησης ξένων αντιπροσωπειών. Υποστήριξη 
των αιρετών οργάνων και των υπηρεσιών για τη διοργάνω¬ 
ση των συναντήσεων με προσκεκλημένους από το εξωτε¬ 
ρικό και αντιστοίχως επισκέψεων της δημοτικής αρχής. 

• Επιμέλεια της διαδικασίας μετάβασης στο εξωτερικό 
δημοτικής αντιπροσωπείας. 

• Επικοινωνία με φορείς του εξωτερικού που ενδιαφέ¬ 
ρουν το Δήμο. 

Ενημέρωση δημοτών - Τηλεφωνικό Κέντρο 

• Υποδοχή και πληροφόρηση των δημοτών για κάθε δρα¬ 
στηριότητα του Δήμου 

• Ενημέρωση των δημοτών για τα δικαιώματα τους και 
τις ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση των 
υποθέσεών τους καθώς και εφοδιασμό τους με τα απαραί¬ 
τητα πληροφοριακά στοιχεία και έντυπα 

• Παραλαβή υποδείξεων, προτάσεων και παραπόνων 
των δημοτών 

• Λειτουργία τηλεφωνικού κέντρου, παροχής γενικών 
πληροφοριών προς τους δημότες 

• Διάθεση ενημερωπκών φυλλαδίων, οδηγιών, εντύπων 
σχετικών με την εξυπηρέτηση των δημοτών από τις δημο¬ 
τικές υπηρεσίες. 

Αθλητισμός 

• Οργάνωση - λειτουργία κάθε μορφής αθλητικών εκδη¬ 
λώσεων, διαφόρων συναντήσεων (ποδοσφαίρου, καλαθο¬ 
σφαίρισης, κολύμβησης κλπ), προγραμμάτων μαζικού 
αθλητισμού για όλες τις ηλικίες, προγραμμάτων για παιδιά 
με ειδικές ανάγκες, προγραμμάτων για την ανεύρεση τα¬ 
λέντων, καθώς και ειδικών προγραμμάτων αθλητικής παι¬ 
δείας (παιδί και θάλασσα, αθλητισμός και γυναίκα, αθλητι¬ 
σμός και Τρίτη ηλικία κλπ.) 

• Φροντίδα των εθνικών γυμναστηρίων η κυριότητα και η 
χρήση των οποίων έχει περιέλθει στην Τοπική Αυτοδιοίκη¬ 
ση 


• Ερευνά για τα γενικά προβλήματα που σχετίζονται με 
τον αθλητισμό και εισήγηση λύσεων 

• Καταγραφή και αξιολόγηση των υπαρχόντων αθλητι¬ 
κών χώρων - εγκαταστάσεων, μέριμνα για την καλή λει¬ 
τουργία και τη βελτίωση της αθλητικής υποδομής 

• Επικοινωνία με ομοσπονδίες, ομίλους και γενικότερα 
με φορείς που σχετίζονται με τον αθλητισμό 

Προγραμματισμός της τοπικής ανάπτυξης και της δρά¬ 
σης του Δήμου 

• Συνεχής έρευνα και παρακολούθηση των εξελίξεων 
στη περιοχή του Δήμου και τεκμηρίωσή τους μέσω της συ¬ 
γκέντρωσης στατιστικών στοιχείων και δεικτών, που περι¬ 
γράφουν την οικονομική, περιβαλλοντική, κοινωνική, πολι¬ 
τιστική κλπ κατάστασή της. 

• Συγκέντρωση πληροφοριών από το εξωτερικό περι¬ 
βάλλον του Δήμου που επηρεάζουν τις δραστηριότητες 
του (π.χ. πλαίσια του εθνικού, περιφερειακού και νομαρ¬ 
χιακού προγραμματισμού, χρηματοδοτήσεις, δημόσιες 
πολιτικές, κατευθύνσεις των συλλογικών οργάνων της 
Τ.Α., προγράμματα φορέων υποστήριξης της Τ.Α., προ¬ 
γράμματα Ε.Ε.) 

• Φροντίδα για τη συγκέντρωση μελετών και τεχνογνω¬ 
σίας που είναι δυνατόν να βοηθήσουν τις επιδιώξεις του 
Δήμου (π.χ. κλαδικές και αναπτυξιακές μελέτες, έρευνες, 
ειδικές μελέτες διαμόρφωσης και τυποποίησης τεχνογνω¬ 
σίας στο χώρο της Τοπικής Αυτοδιοίκησης κλπ). 

• Εισηγήσεις προς τα αιρετά όργανα για την οργάνωση 
των διαδικασιών στρατηγικού / επιχειρησιακού προγραμ¬ 
ματισμού του Δήμου συνολικά και στους επί μέρους τομείς 
(Τεχνικά, Πολεοδομικά, Περιβαλλοντικά, Οικονομικά, Κοι¬ 
νωνικά και Πολιτιστικά ζητήματα) 

• Υποστήριξη των διαδικασιών σύνταξης των μεσοπρό¬ 
θεσμων και ετήσιων Προγραμμάτων του Δήμου και υπο¬ 
στήριξη της λειτουργίας του Δήμου ως φορέα προγραμ¬ 
ματισμού στο πλαίσιο της διαδικασίας του Αναπτυξιακού 
προγραμματισμού της Χώρας (πχΝ. 1622/86 για τον Δημο¬ 
κρατικό προγραμματισμό, διαδικασία σχεδιασμού Κοινοτι¬ 
κού Πλαισίου Στήριξης). 

• Υποστήριξη των διαδικασιών προώθησης της υλοποίη¬ 
σης, παρακολούθησης της εφαρμογής, αξιολόγησης και 
αναθεώρησης των μεσοπρόθεσμων και ετήσιων Προγραμ¬ 
μάτων του Δήμου. 

• Διερεύνηση των πηγών χρηματοδότησης και διατύπω¬ 
ση προτάσεων για την εξεύρεση πόρων για την υλοποίηση 
του προγράμματος δράσης του Δήμου. 

• Συνεργασία με τους ειδικούς συνεργάτες, τους προϊ¬ 
σταμένους και τα επιστημονικά στελέχη του Δήμου και από 
κοινού διατύπωση εισηγήσεων προς τα αιρετά όργανα. 

• Συγκέντρωση του σχετικού υλικού που απαιτείται για 
την τεκμηριωμένη λήψη αποφάσεων από το Δ.Σ., τη Δ.Ε., 
τις επιτροπές του Δημοτικού Συμβουλίου και τα Τοπικά 
Συμβούλια. 

• Συνεργασία με τις υπηρεσίες της Ν.Α., της ΤΕΔΚ, της 
Περιφέρειας, των Κεντρικών Φορέων καθώς και με τους 
φορείς διαδημοτικής συνεργασίας στην ευρύτερη περιοχή 
του Δήμου. 

Προγράμματα Ευρωπαϊκής Ένωσης 

Σχετικά με τα προγράμματα της Ε.Ε. οι αρμοδιότητες του 
Γραφείου είναι: 

• ενημέρωση της Δημοτικής αρχής για τα προγράμματα 
της Ε.Ε. που ενδιαφέρουν το Δήμο και υποστήριξη των αρ¬ 
μόδιων υπηρεσιών στο σχεδιασμό, στην υλοποίηση και 
στην αξιολόγηση σχετικών ενεργειών 
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• κατάρτιση αιτήσεων (σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
υπηρεσίες) συμμετοχής του Δήμου σε συγκεκριμένα προ¬ 
γράμματα και η παρακολούθηση και αξιολόγηση της υλο¬ 
ποίησής τους. 

• αναζήτηση συνεργασιών στο εσωτερικό και εξωτερικό 
για την αξιοποίηση των δυνατοτήτων που προσφέρουν τα 
προγράμματα 

• διακίνηση μέσα στο Δήμο εντύπων και άλλων μέσων 
πληροφόρησης για τις ευρωπαϊκές εξελίξεις που αφορούν 
την Τ οπική Αυτοδιοίκηση 

• ενημέρωση των υπαλλήλων και των αιρετών στα Κοι¬ 
νοτικά ζητήματα 

Θέματα Προστασίας Περιβάλλοντος 

• Συγκέντρωση στοιχείων, επί τόπου διερεύνηση και κα¬ 
ταγραφή αδυναμιών της περιοχής του Δήμου σε θέματα 
περιβάλλοντος (π.χ. διαχείριση στερεών και υγρών απο¬ 
βλήτων, αποκατάσταση χώρων, απομάκρυνση οχλουσών 
δραστηριοτήτων, πηγές ρύπανσης, προστασία διαχείριση 
βιοτόπων κλπ) 

• Τεκμηρίωση των αδυναμιών, προβλημάτων της περιο¬ 
χής και τήρηση σχετικού αρχείου. 

• Επεξεργασία των στοιχείων που συγκεντρώνονται / κα¬ 
ταγράφονται και εισήγηση προγραμμάτων επεμβάσεων 
του Δήμου ή άλλων αρμόδιων φορέων για τη βελτίωση της 
υπάρχουσας κατάστασης. 

• Συνεργασίες με αντίστοιχου αντικείμενου Νομαρχια¬ 
κές ή Κεντρικές Υπηρεσίες και φορείς για την από κοινού 
ρύθμιση περιβαλλοντικών θεμάτων που απασχολούν την 
περιοχή του Δήμου και για την ανάπτυξη αντίστοιχων κοι¬ 
νών προγραμμάτων. 

• Συνεργασία με την Υπηρεσία Προγραμματισμού για 
θέματα σχεδιασμού / προγραμματισμού της δράσης του 
Δήμου σε ζητήματα προστασίας του περιβάλλοντος. 

Τουριστική Ανάπτυξη 

• Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφορούν 
την υφιστάμενη κατάσταση του τουρισμού στον Δήμο. 

• Εισήγηση και σχεδιασμός των προγραμμάτων παρέμ¬ 
βασης του Δήμου στον χώρο της παροχής τουριστικών 
υπηρεσιών. 

• Παρακολούθηση της υλοποίησης προγραμμάτων του¬ 
ριστικής προβολής της περιοχής του Δήμου (π.χ. παραγω¬ 
γή τουριστικού υλικού και εκδόσεις πρακτικών οδηγών για 
τους ταξιδιώτες, συμμετοχή σε εκθέσεις τουρισμού, δημι¬ 
ουργία δικτύων επικοινωνίας και συνεργασίας με άλλες πε¬ 
ριοχές εντός και εκτός της χώρας κλπ) 

• Συνεργασία και συντονισμός με τους αρμόδιους φο¬ 
ρείς τουρισμού, ενώσεις ξενοδόχων κ.α. επαγγελματικών 
φορέων καθώς και με κάθε φορέα ή άτομο που δραστη¬ 
ριοποιείται στον τουρισμό για την καταγραφή των προβλη¬ 
μάτων του τομέα και για την βελτίωση των παρεχόμενων 
υπηρεσιών. 

Προστασία / Διαχείριση Δασών 

• Επεξεργασία προτάσεων προς τις αρμόδιες υπηρε¬ 
σίες για την προστασία και διαχείριση δασικών περιοχών 
του Δήμου. 

• Σε συνεργασία με την τεχνική υπηρεσία διατύπωση 
προτάσεων μελέτης και εκτέλεσης έργων υποδομής (π.χ. 
δασικής οδοποιίας, κτιρίων, διευθέτησης δασικών χειμάρ- 
ρων, κατασκευής υδατοδεξαμενών, κατασκευής σημείων 
υδροληψίας για πυροσβεστικά οχήματα, υποδομών βο¬ 
σκοτόπων, χώρων αναψυχής, αντιπυρικών ζωνών κ.λ.π). 


• Διατύπωση προτάσεων στο Δασαρχείο ή στο Τμήμα 
Αναδασώσεων του Υπουργείου Γεωργίας για την αναδά¬ 
σωση περιοχών. 

• Συμμετοχή του Δήμου στην οργάνωση της πυροπρο¬ 
στασίας των δασών. 

• Υποβολή προτάσεων στην Ε.Ε. και στο Υπουργείο Γ ε¬ 
ωργίας για χρηματοδότηση ενεργειών προστασίας / αξιο¬ 
ποίησης δασών και ανάπτυξης ορεινών / μειονεκτικών πε¬ 
ριοχών. 

Μηχανοργάνωση / Τεκμηρίωση 
Μηχανοργάνωση 

• Επεξεργασία προτάσεων για τη σκοπιμότητα αυτομα¬ 
τοποίησης διαδικασιών μέσω της πληροφορικής, την ανά¬ 
λυση συστημάτων, την εκτίμηση των αναγκών για την εγκα¬ 
τάσταση και λειτουργία των μηχανογραφικών εφαρμογών, 
την παραγωγή των προγραμμάτων σε συνδυασμό με την 
επιλογή λειτουργικού συστήματος και υλικού. 

• Υποστήριξη των διαδικασιών προμήθειας του απαραί¬ 
τητου εξοπλισμού σε λογισμικό ή/ και υλικό. 

• Φροντίδα για την εκπαίδευση των χρηστών των μηχα¬ 
νογραφικών εφαρμογών που υποστηρίζονται από το σύ¬ 
στημα καθώς και για την ενημέρωση όλου του προσωπικού 
σε θέματα πληροφορικής. 

• Εξασφάλιση των αποθηκευμένων πληροφοριών και 
προστασία τους από τυχόν δυνατότητες μη εξουσιοδοτη¬ 
μένης πρόσβασης. 

• Φροντίδα για την εύρυθμη και αποτελεσματική λει¬ 
τουργία του όλου μηχανογραφικού συστήματος και την 
επίτευξη του μέγιστου βαθμού διαθεσιμότητάςτου. 

• Συνεχής ενημέρωση για τις δυνατότητες που προσφέ¬ 
ρουν οι τεχνολογίες πληροφορικής και τηλεπικοινωνιών 
και τη διατύπωση εισηγήσεων για την χρήση τέτοιων τε¬ 
χνολογιών από το Δήμο. 

• Ανάπτυξη μικρών εφαρμογών που ενδέχεται να προ¬ 
κόψουν ανάλογα με τις ανάγκες του Δήμου. 

• Παρακολούθηση της εξέλιξης της νομοθεσίας σε ό,τι 
αφορά θέματα ασφάλειας των πληροφοριών και προστα¬ 
σίας των ατομικών δικαιωμάτων και τη φροντίδα για την τή¬ 
ρηση των διατάξεων που εκάστοτε ισχύουν. 

Τεκμηρίωση 

• Συνεργασία με τις άλλες υπηρεσίες για τη συλλογή / 
επεξεργασία στοιχείων σχετικά με το εσωτερικό και το 
εξωτερικό περιβάλλον του Δήμου 

• Ανάπτυξη και συντήρηση ηλεκτρονικών αρχείων με τα 
παραπάνω στοιχεία προς χρήση και αξιοποίηση από τη δη¬ 
μοτική αρχή και τις υπηρεσίες μέσω εσωτερικού ηλεκτρο¬ 
νικού δικτύου πληροφόρησης 

• Αξιοποίηση του ΙΝΤΕΡΝΕΤ και των Τραπεζών Πληρο¬ 
φοριών, σε συνεργασία με διαδημοτικούς και άλλους φο¬ 
ρείς της Τοπ. Αυτοδιοίκησης 

Διοικητική υποστήριξη Νομικών Προσώπων Δ.Δ. του Δή¬ 
μου (όταν απαιτείται λόγω έλλειψης αντίστοιχης υπηρε¬ 
σίας στο Νομικό Πρόσωπο). 

• Εκτέλεση των λειτουργιών διοικητικής υποστήριξής 
(τήρηση αρχείων, γραμματειακή υποστήριξη, πρακτικά). 

• Ενημέρωση Δημάρχου και Δημοπκού Συμβουλίου για 
όλα τα θέματα λειτουργίας των ΝΠΔΔ του Δήμου. 

• Συνεργασία με το Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών για 
θέματα οικονομικής διαχείρισης των Ν ΠΔΔ. 

• Συνεργασία με τις υπηρεσίες των ΝΠΔΔ για τα θέματα 
λειτουργίας τους. 
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Υποστήριξη σε θέματα κοινωνικής / πολιτιστικής πολιτι- 
κής 

• Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφο¬ 
ρούν στην υφιστάμενη κατάσταση των υποδομών της πε¬ 
ριοχής του Δήμου σε ζητήματα κοινωνικής πολιτικής, πρό¬ 
νοιας, υγείας, παιδείας, επιμόρφωσης, πολιτισμού. 

• Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφο¬ 
ρούν στην υφιστάμενη κατάσταση ατόμων του Δήμου που 
ανήκουν σε διάφορες κοινωνικές ομάδες (νέοι, ηλικιωμέ¬ 
νοι, γυναίκες κ.λ.π.) και ιδίως ομάδων με κίνδυνο αποκλει¬ 
σμού από την αγορά εργασίας. 

• Παρακολούθηση της ποιότητας των παρεχόμενων 
υπηρεσιών πρόνοιας, υγείας, παιδείας, πολιτισμού προς 
τους δημότες είτε μέσω των Νομικών Προσώπων του Δή¬ 
μου είτε μέσω άλλων τοπικών φορέων. 

• Συνεργασία με τα Νομικά Πρόσωπα του Δήμου που 
ασκούν αρμοδιότητες Κοινωνικής και Πολιτιστικής Πολιτι¬ 
κής 

• Υποβολή προτάσεων σε εθνικά προγράμματα και προ¬ 
γράμματα της Ε.Ε. Υλοποίηση, παρακολούθηση και αξιο¬ 
λόγηση της υλοποίησής τους. 

• Εκπόνηση ερευνών / μελετών κοινωνικού / πολιτιστικού 
περιεχομένου 

• Ανάπτυξη συνεργασιών και συντονισμού με άλλους 
φορείς με σκοπό τη δημιουργία ενιαίας αντίληψης για τις 
ανάγκες και η αποφυγή επικαλύψεων στις υπηρεσίες που 
παρέχουν. Δημιουργία ενός μόνιμου μηχανισμού διασύν¬ 
δεσης και συνεργασίας των φορέων, κρατικών και μη, 
επαγγελματικών και εθελοντικών, εθνικών, περιφερειακών 
και ευρωπαϊκών που παρέχουν κοινωνικές/πολιτιστικές 
υπηρεσίες στα γεωγραφικά όρια του Δήμου. 

• Σχεδιασμός/υλοποίηση προγραμμάτων με στόχους: 
τη διάσωση και διάδοση της πολιτιστικής κληρονομιάς, την 
προώθηση της συνεργασίας και της ανταλλαγής εμπει¬ 
ριών των νέων της πόλης με νέους από την Ευρώπη και τη 
διοργάνωση πολιτιστικών δραστηριοτήτων. 

• Πληροφόρηση / ενημέρωση, ευαισθητοποίηση των δη¬ 
μοτών 

• Προσέλκυση εθελοντών 

• Παροχή κοινωνικών και πολιτιστικών υπηρεσιών συ¬ 
μπληρωματικά με τα Νομικά Πρόσωπα του Δήμου 

ΑΡΘΡΟ : ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ - 
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Τμήμα Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών 
Πρωτόκολλο, Αρχείο και βοηθητικές εργασίες 

• Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε εί¬ 
δους εισερχομένων στο Δήμο εγγράφων. Διανομή των εγ¬ 
γράφων στις επιμέρους υπηρεσίες του Δήμου. 

• Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε εί¬ 
δους εξερχόμενων από το Δήμο εγγράφων. Διεκπεραίωση/ 
αποστολή των εγγράφων αυτών στους αποδέκτες. 

• Τήρηση ενεργών και ιστορικών αρχείων εγγράφων 
σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. Τήρηση του γενικού 
αρχείου του Δήμου. 

• Παροχή γραμματειακών υπηρεσιών. Χειρισμός του μη¬ 
χανογραφικού εξοπλισμού που είναι αναγκαίος για την 
αποδοτική εκτέλεση των δραστηριοτήτων του Τμήματος. 

• Παροχή κάθε είδους δακτυλογράφησης και γραμμα¬ 
τειακής υποστήριξης προς τις διάφορες υπηρεσιακές μο¬ 
νάδες. 

• Μέριμνα για την εκτέλεση των γενικών βοηθητικών λει¬ 
τουργιών υποστήριξης για τις ανάγκες των υπηρεσιών του 


Δήμου (τέλεξ, φάξ, καθαριότητα κτιρίων γραφείων, λει¬ 
τουργία κυλικείων, φωτοαντιγραφήσεις, εξωτερικές και 
εσωτερικές εργασίες διακίνησης αλληλογραφίας και εγ¬ 
γράφων, ανάρτηση των αποφάσεων του Δημοτικού Συμ¬ 
βουλίου καθώς και των ανακοινώσεων του Δήμου κλπ.). Γ ια 
το σκοπό αυτό αξιοποιούνται διοικητικοί υπάλληλοι, κλη¬ 
τήρες, φύλακες, καθαρίστριες κλπ. στους οποίους κατανέ- 
μονται συγκεκριμένες αρμοδιότητες. 

Δημοτική Κατάσταση 

Δημοτολόγιο - Ιθαγένεια 

• Σύνταξη, ενημέρωση και τήρηση των βιβλίων του δη¬ 
μοτολογίου και πληθυσμού 

• Τήρηση για κάθε οικογένεια, ιδιαίτερο φάκελο με τα 
σχετικά δικαιολογητικά και αρχείο αποφάσεων μεταβολών 
στα δημοτολόγια (μεταδημοτεύσεις, διορθώσεις ηλικιών, 
διαγραφές λόγω θανάτου εγγραφή αδήλωτων εξώγαμων 
κ.λ.π. 

• Έκδοση πιστοποιητικών προσωπικής, οικογενειακής 
κατάστασης και ταυτοπροσωπίας των δημοτών 

• Πολιτογραφήσεις αλλοδαπών με αίτηση και δήλωση 
στα τηρούμενα βιβλία πολιτογραφήσεων 

• Επιμέλεια της εφαρμογής των σχετικών με τους δημό¬ 
τες διατάξεων του Δημοτικού και Κοινοτικού Κώδικα, του 
Κώδικα Ελληνικής Ιθαγένειας. 

Ληξιαρχείο 

• Τήρηση και συνεχής ενημέρωση αρχείων στα οποία κα¬ 
ταγράφονται τα ληξιαρχικά γεγονότα που συμβαίνουν 
στην περιφέρεια του Δήμου (γεννήσεις, γάμοι, θάνατοι) κα¬ 
θώς και κάθε μεταγενέστερο γεγονός που συνδέεται με 
αυτά (π.χ. βαπτίσεις, διαζύγια, ονοματοθεσία, μεταβολή 
θρησκεύματος κλπ.), σύμφωνα με τις ισχύουσες θεσμοθε¬ 
τημένες διαδικασίες. 

• Τήρηση αρχείων επισήμων εγγράφων ληξιαρχικών γε¬ 
γονότων. 

• Έκδοση αντιγράφων αποσπασμάτων ληξιαρχικών 
πράξεων ή άλλων θεσμοθετημένων πιστοποιητικών. 

• Περιοδική ενημέρωση των Κρατικών Υπηρεσιών( π.χ. 
ΕΣΥΕ) για τις γεννήσεις, γάμους, θανάτους που συνέβη- 
σαν στην περιφέρεια του Δήμου. 

• Ενημέρωση της Δημοτικής Κατάστασης και των αντί¬ 
στοιχων Τμημάτων άλλων ΟΤΑ για τα ληξιαρχικά γεγονότα 
που επηρεάζουν τα στοιχεία των μητρώων / αρχείων που 
τηρούνται στα Τμήματα αυτά. 

• Συνεργασία με Ληξιαρχεία άλλων ΟΤΑ σε περιπτώσεις 
μεταβολών ή προσθήκης ληξιαρχικών πράξεων που βρί¬ 
σκονται καταχωρημένες εκεί. 

Μητρώα Αρρένων - Στρατολογία 

• Κατάρτιση ετησίως των μητρώων αρρένων, τήρηση 
των αρχείων αυτών, ενημέρωση και τήρηση αρχείου των 
αποφάσεων των μεταβολών που επέρχονται σε αυτά (αλ¬ 
λαγή επωνύμου, προσθήκης πατρώνυμου, μητρονύμου, 
κυρίου ονόματος κ.α. στοιχείων) 

• Κατάρτιση ετησίως των στρατολογικών πινάκων και έκ¬ 
δοση των απαιτούμενων πιστοποιητικών. 

• Έκδοση των αναγκαίων πιστοποιητικών για την εισα¬ 
γωγή των ενδιαφερομένων στις διάφορες στρατιωτικές 
σχολές 

• Σύνταξη και τήρηση των μητρώων διαφόρων απογρα- 
φών στρατολογικού ενδιαφέροντος 

• Διεκπεραίωση των προβλεπόμενων διαδικασιών για 
την εγγραφή αδήλωτων, την εξακρίβωση της ιθαγένειας 
αυτών, καθώς και τη διόρθωση των κάθε είδους εσφαλμέ¬ 
νων εγγραφών στα μητρώα αρρένων 
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Εκλογικοί Κατάλογοι - Εκλογικά Βιβλιάρια 

• Επιμέλεια της εφαρμογής της εκλογικής νομοθεσίας 
και εκτέλεση των καθηκόντων που ανατίθενται στο Δήμο 
από τον εκλογικό νόμο 

• Παραλαβή σχετικών δικαιολογητικών και έκδοση συ¬ 
ναφών με τα εκλογικά βιβλιάρια, πιστοποιητικών 

• Παράδοση των εκλογικών βιβλιαρίων στους δικαιού¬ 
χους δημότες 

• Τήρηση εκλογικών καταλόγων και φροντίδα για την κα¬ 
τά νόμο αναθεώρηση αυτών 

Τέλεση πολιτικών γάμων 

• Μέριμνα για την τήρηση των θεσμοθετημένων διαδικα¬ 
σιών για την διεξαγωγή των πολιτικών γάμων 

Διαχείριση Αγροτικών Θεμάτων 

• Διαχείριση διαδικασιών που σχετίζονται με τον ΟΓΑ, με 
αποζημιώσεις του ΕΛΓΑ και με επιδοτήσεις της Διεύθυν¬ 
σης Γεωργίας της Ν.Α. (ενημέρωση των αγροτών, διεκπε¬ 
ραίωση της αλληλογραφίας, συγκέντρωση των αιτήσεων 
και δηλώσεων κ.λ.π) 

Αγροτική Ανάπτυξη 

• Επεξεργασία προτάσεων προς τις αρμόδιες υπηρε¬ 
σίες για την εκπόνηση μελετών, τη σύνταξη σχεδίων και την 
υλοποίηση προγραμμάτων για την αγροτική ανάπτυξη της 
περιοχής του Δήμου. 

• Παροχή συμβουλευτικών υπηρεσιών και ενημέρωση / 
πληροφόρηση των αγροτών σε θέματα γεωπονίας. 

• Υποστήριξη της συμμετοχής του Δήμου στην κατάρτι¬ 
ση των Νομαρχιακών Προγραμμάτων αγροτικής ανάπτυ¬ 
ξης και παρακολούθηση των εφαρμοζομένων μέτρων. 

• Συνεργασία με τα αρμόδια τμήματα της Ν.Α. και συμ¬ 
μετοχή σε προγράμματα ενημέρωσης για την ανάπτυξη νέ¬ 
ων βιολογικών καλλιεργειών, την εφαρμογή προγραμμά¬ 
των αναδιάρθρωσης, την προστασία των περιοχών γης 
υψηλής παραγωγικότητας, την ορθολογική αξιοποίηση 
των βοσκοτόπων. 

• Συμμετοχή στα προγράμματα της Ν.Α., της Περιφέρει¬ 
ας και του κράτους για την ισόρροπη ανάπτυξη της γεωρ¬ 
γικής βιομηχανίας, την ενημέρωση για την τήρηση των πε¬ 
ριβαλλοντικών όρων λειτουργίας. 

• Εντοπισμός ελλείψεων αγροτικής οδοποιίας και άλλων 
έργων υποδομής (υδραυλικών - εγγειοβελτιωτικών έργων) 
και υποβολή σχετικών προτάσεων στις αρμόδιες υπηρε¬ 
σίες του Νομού και της Περιφέρειας. 

Οργάνωση και ανάπτυξη ανθρώπινου δυναμικού 

• Υποστήριξη του Δήμου και των θυγατρικών φορέων 
(Νομικών Προσώπων Δημοσίου Δικαίου καιΔημοτικών Επι¬ 
χειρήσεων) του σε θέματα βελτίωσης της οργάνωσης, στε- 
λέχωσης και των διαδικασιών διοίκησης και λειτουργίας 

• Σχεδιασμός, οργάνωση και υλοποίηση προγραμμάτων 
επιμόρφωσης του προσωπικού του Δήμου καθώς και ορ¬ 
γάνωση προγραμμάτων ενημέρωσης των αιρετών οργά¬ 
νων. Μέριμνα για την διεύρυνση των γνώσεων και την εξει- 
δίκευση των υπαλλήλων στο αντικείμενο της εργασίας 
τους 

Καθαριότητα κτιρίων -βοηθητικές εργασίες 

• Μέριμνα για την εκτέλεση των γενικών βοηθητικών λει¬ 
τουργιών υποστήριξης για τις ανάγκες των υπηρεσιών του 
Δήμου (τέλεξ, φάξ, καθαριότητα κτιρίων γραφείων, λει¬ 
τουργία κυλικείων, φωτοαντιγραφήσεις, εξωτερικές και 


εσωτερικές εργασίες διακίνησης αλληλογραφίας και εγ¬ 
γράφων, ανάρτηση των αποφάσεων του Δημοτικού Συμ¬ 
βουλίου καθώς και των ανακοινώσεων του Δήμου κλπ.). Για 
το σκοπό αυτό αξιοποιούνται διοικητικοί υπάλληλοι, κλη¬ 
τήρες, φύλακες, καθαρίστριες κλπ. στους οποίους κατανέ- 
μονται συγκεκριμένες αρμοδιότητες. 

Προϋπολογισμοί- Απολογισμοί - Οικονομική παρακολού¬ 
θηση 

• Συγκέντρωση στοιχείων, διερεύνηση αναγκών και κα¬ 
τάρτιση των μεσοπρόθεσμων και ετησίων προϋπολογι¬ 
σμών δαπανών λειτουργίας των υπηρεσιών του Δήμου και 
των αντίστοιχων προϋπολογισμών εσόδων του Δήμου. 

• Παρακολούθηση της εξέλιξης των προηγουμένων 
προϋπολογισμών και τήρηση των σχετικών διαδικασιών και 
αρχείων. Εξαγωγή των αποκλίσεων μεταξύ προϋπολογι- 
σθέντων και απολογιστικών μεγεθών. Ερμηνεία των απο¬ 
κλίσεων και εισήγηση διορθωτικών ενεργειών. 

• Σύνταξη των ετήσιων οικονομικών απολογισμών του 
Δήμου σε συνεργασία με το Ταμείο. 

• Συνεργασία με τις άλλες διοικητικές ενότητες για την 
τήρηση διαδικασιών αμφίδρομης ενημέρωσης και ροής 
των οικονομικών πληροφοριών που σχετίζονται με την 
εκτέλεση του προϋπολογισμού της κάθε Διοικητικής ενό¬ 
τητας και με τις αναθεωρήσεις του. 

• Σύνταξη και υποβολή στα πολιτικά όργανα, στο Συμ¬ 
βούλιο Συντονισμού Υπηρεσιών και στην Υπηρεσία Προ¬ 
γραμματισμού, περιοδικών οικονομικών απολογιστικών 
στοιχείων σύμφωνα με το σύστημα οικονομικής πληροφό¬ 
ρησης που εφαρμόζει ο Δήμος. 

Διαχείριση Δαπανών 

• Παραλαβή των κάθε φύσης παραστατικών που απαι¬ 
τούνται κατά περίπτωση για την πληρωμή των οφειλών του 
Δήμου στους αντίστοιχους δικαιούχους. 

• Έλεγχος των προηγουμένων παραστατικών, έλεγχος 
της επάρκειας της αντίστοιχης πίστωσης του Προϋπολογι¬ 
σμού του Δήμου και έκδοση χρηματικών ενταλμάτων πλη¬ 
ρωμής. Αποστολή των ενταλμάτων στο Ταμείο για τη διε¬ 
νέργεια των πληρωμών. 

• Οικονομική διαχείριση και λογιστική παρακολούθηση 
των προγραμμάτων της Ευρωπαϊκής Ένωσης που συμμε¬ 
τέχει ο Δήμος. 

• Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και αντί¬ 
στοιχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για την 
ενημέρωση του λογιστικού συστήματος του Δήμου (Καθο¬ 
λικό Εξόδων, Ημερολόγιο Εξόδων κτλ). 

• Παροχή κάθε είδους στοιχείων (π.χ. ετήσιος οικονομι¬ 
κός απολογισμός) που ζητούνται από Δημόσιες / Ελεγκτι¬ 
κές υπηρεσίες (π.χ. Ελεγκτικό Συνέδριο) σύμφωνα με τις 
διαδικασίες που ισχύουν εκάστοτε. 

Διαχείριση Εσόδων 

• Συγκέντρωση στοιχείων για την εξακρίβωση των υπό¬ 
χρεων και του ύψους των χρηματικών υποχρεώσεων προς 
το Δήμο των φυσικών προσώπων ή των κάθε είδους επιχει¬ 
ρήσεων της περιοχής, για φόρους, εισφορές, τέλη, δικαι¬ 
ώματα που περιοδικά πρέπει να καταβάλλονται στο Δήμο 
με βάση τις ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις της νομοθε¬ 
σίας. 

• Έλεγχος της ακρίβειας των μεγεθών με βάση τα οποία 
υπολογίζονται το ύψος ανά υπόχρεο των προηγουμένων 
φόρων, εισφορών, τελών, δικαιωμάτων κλπ. 

• Δημιουργία και τήρηση αρχείων υπόχρεων για την κα 
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ταβολή των επιμέρους ποσών που αποτελούν τακτικά έσο¬ 
δα του Δήμου 

• Επεξεργασία στοιχείων και περιοδικοί υπολογισμοί 
του ύψους των οφειλομένων ποσών κατά κατηγορία προ¬ 
σόδου και υπόχρεο. 

• Κατάρτιση βεβαιωτικών καταλόγων υπόχρεων και αντι¬ 
στοίχων οφειλομένων ποσών κατά κατηγορία προσόδου. 

• Μέριμνα για την ενημέρωση των υπόχρεων για την κα¬ 
ταβολή των προηγουμένων οφειλομένων ποσών και μέρι¬ 
μνα για την τήρηση των διαδικασιών που ισχύουν για τις 
προσφυγές των υπόχρεων όταν αμφισβητούν το ύψος των 
οφειλομένων ποσών. 

• Οριστικοποίηση των βεβαιωτικών καταλόγων μετά την 
ολοκλήρωση των διαδικασιών των τυχόν προσφυγών για 
την εκτέλεση των αντίστοιχων εισπράξεων. 

• Τήρηση των αντιστοίχων διαδικασιών και έκδοση βε¬ 
βαιώσεων/ αδειών που σχετίζονται με την είσπραξη διαφό¬ 
ρων τελών, δικαιωμάτων ή εισφορών. 

• Τήρηση όλων των οικονομικών δοσοληψιών που σχετί¬ 
ζονται με τη λειτουργία των νεκροταφείων, σφαγείων, δη¬ 
μοτικών αγορών, την ύδρευση κλπ 

Θέματα Δημοτικής Περιουσίας - Κληροδοτημάτων 

• Τήρηση αρχείου της δημοτικής ακίνητης περιουσίας. 

• Μέριμνα για την αξιοποίηση/ εκμετάλλευση της δημο¬ 
τικής ακίνητης περιουσίας (μισθώσεις, κατάρτιση σχετι¬ 
κών συμβάσεων κλπ.). 

• Τήρηση αρχείου κληροδοτημάτων προς το Δήμο και 
μέριμνα για την αξιοποίησή τους. 

• Τήρηση των διαδικασιών που σχετίζονται με τις δωρε¬ 
ές προς το Δήμο. 

Λειτουργίες Προμηθειών - Αποθήκης 

• Διαχείριση προμηθειών κάθε φύσης υλικού που απαι¬ 
τείται για την εκτέλεση τεχνικών έργων, επισκευών ή συ¬ 
ντηρήσεων σύμφωνα με το αντικείμενο των υπηρεσιών του 
Δήμου (υλικά ενσωματωμένα στα έργα, ανταλλακτικά, λι- 
παντικά, καύσιμα, λιπάσματα, φυτοφάρμακα, κλπ.). 

• Διαχείριση προμηθειών των μηχανημάτων, οχημάτων, 
συσκευών, εργαλείων, επίπλων, μηχανών γραφείου και 
λοιπών παγίων στοιχείων. 

• Διαχείριση προμηθειών υπηρεσιών που παρέχονται 
από τρίτους (μισθώσεις μεταφορικών μέσων και μηχανη¬ 
μάτων, ασφαλίσεις κλπ.), καθώς και για τα αναλώσιμα είδη 
γραφείου (γραφική ύλη, έπιπλα κλπ.). 

• Ετοιμασία των ετησίων Προγραμμάτων Προμηθειών 
σε συνεργασία με τις λοιπές υπηρεσίες του Δήμου. 

• Συγκέντρωση των αιτήσεων εκδήλωσης αναγκών προ¬ 
μήθειας ειδών από τις επί μέρους διοικητικές ενότητες του 
Δήμου. 

• Τήρηση των διαδικασιών για την έγκριση της σκοπιμό¬ 
τητας κάθε προμήθειας και των διαδικασιών για την κατα- 
κύρωση των προς προμήθεια ειδών σε συγκεκριμένους 
προμηθευτές (Διακηρύξεις, διαγωνισμοί, λήψη προσφο¬ 
ρών, αξιολόγηση προσφορών, παραγγελίες ειδών κλπ.). 

• Παρακολούθηση της εκτέλεσης κάθε παραγγελίας μέ¬ 
χρι και της παραλαβής των παραγγελθέντων ειδών. 

• Φροντίδα για τη σύσταση και υποστήριξη της λειτουρ¬ 
γίας επιτροπών με μέλη από τον πολιτικό ή υπηρεσιακό μη¬ 
χανισμό του Δήμου, που συστήνονται για την κατάρτιση 
προδιαγραφών, τη διενέργεια διαγωνισμών, τη λήψη και 
αξιολόγηση των προσφορών, την παραλαβή των παραγ- 
γελλομένων ειδών (ποσοτική / ποιοτική / εν λειτουργία πα¬ 
ραλαβή / οριστική παραλαβή). 


• Ετοιμασία περιοδικών απολογισμών των πρόγραμμα 
των προμηθειών. 

• Φροντίδα για την τήρηση των διαδικασιών χαρακτηρι¬ 
σμού υλικών / εξοπλισμού ως αχρήστων ή υλικών που πλε¬ 
ονάζουν και τήρηση των διαδικασιών καταστροφής, απο¬ 
μάκρυνσης ή εκποίησης των υλικών αυτών. 

• Διενέργεια ερευνών αγοράς για την τεκμηρίωση της 
διαθεσιμότητας των ειδών που ενδιαφέρουν το Δήμο και τη 
λήψη στοιχείων τιμών προμήθειας. 

• Τήρηση αρχείου παγίων κινητών περιουσιακών στοι¬ 
χείων του Δήμου (μηχανήματα, οχήματα, συσκευές, εξο¬ 
πλισμός κλπ). Παρακολούθηση της κατανομής των παγίων 
αυτών στις επιμέρους υπηρεσίες. 

• Φροντίδα για την τήρηση των διαδικασιών παραλαβής 
των κάθε είδους παγίων ή αναλωσίμων στοιχείων ή υλικών. 
Συγκέντρωση, έλεγχος των αποδεικτικών παραλαβής και 
ενημέρωση του Ταμείου για την αντίστοιχη πληρωμή των 
προμηθευτών. 

• Τήρηση των διαδικασιών παραλαβής παγίων ή αναλω¬ 
σίμων υλικών από την Αποθήκη του Δήμου και ενημέρωση 
των διαχειριστικών βιβλίων αποθεμάτων της Αποθήκης 
(κατά ποσότητα και αξία). 

• Φροντίδα για τη φύλαξη και τακτοποίηση των ειδών της 
Αποθήκης. 

• Τήρηση των διαδικασιών χορήγησης των ειδών που 
τηρούνται τα αποθέματα της Αποθήκης του Δήμου στις 
επιμέρους υπηρεσίες. Σχετική ενημέρωση των διαχειριστι¬ 
κών βιβλίων αποθεμάτων της αποθήκης. 

• Παρακολούθηση και ενημέρωση για τις αναλώσεις και 
την ανάγκη ανανέωσης των αποθεμάτων της Αποθήκης. 

• Λειτουργία ιδιαίτερης αποθήκης υλικών γραφείου. 

Λειτουργίες Μισθοδοσίας 

• Συγκέντρωση στοιχείων μεταβολών του προσωπικού ή 
αντίστοιχων καταβληθέντων παροχών ή καταλογισθέντων 
ποσών προς το προσωπικό του Δήμου, με οποιαδηποτε ερ¬ 
γασιακή σχέση, που αντιστοιχούν και έχουν επίδραση στην 
καταβολή των αμοιβών τους. 

• Ενημέρωση των μηχανογραφικών αρχείων του προ¬ 
σωπικού με τα προηγούμενα στοιχεία και την εξαγωνη των 
περιοδικών μισθολογικών καταστάσεων ή γενικά των κατα¬ 
στάσεων πληρωμής κάθε είδους αμοιβής προς το προσω¬ 
πικό του Δήμου. 

• Έλεγχος των προηγούμενων καταστάσεων και έγκαι¬ 
ρη διαβίβαση ενός αντίγραφου στο Τμήμα Ταμείου για 
πληρωμές. 

• Τήρηση αρχείου καταβληθέντων αμοιβών στο προσω¬ 
πικό του Δήμου και έκδοση των αντίστοιχων βεβαιώσεων 
αποδοχών. 

• Φροντίδα για την ασφάλιση του προσωπικού του Δή¬ 
μου στους οικείους ασφαλιστικούς φορείς (π.χ. ΤΥΔΚΥ. 
ΙΚΑ κτλ) 

• Παρακολούθηση της απόδοσης των ασφαλιστικών ει¬ 
σφορών στους ασφαλιστικούς φορείς, τακτοποίηση των 
ενσήμων των ασφαλισμένων στο ΙΚΑ. 

Ταμειακή Υπηρεσία 

• Διαμόρφωση και παρακολούθηση των ταμειακών προ¬ 
γραμμάτων του Δήμου με τη συνεχή παρακολούθηση των 
υποχρεώσεων και των αναμενόμενων εισπράξεων. 

• Παραλαβή των Χρηματικών Ενταλμάτων πληρωμών 
και διενέργεια των πληρωμών προς τους δικαιούχους μετά 
από έλεγχο των τυχόν επιπρόσθετων δικαιολογητικών που 
ορίζει ο νόμος ότι πρέπει να προσκομίζουν οι δικαιούχοι 
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(π.χ. φορολογική ενημερότητα στην περίπτωση των Εται¬ 
ρειών). 

• Καταγραφή των διενεργούμενων πληρωμών σύμφωνα 
με τις ισχύουσες διαδικασίες. 

• Μέριμνα για την απόδοση των κάθε φύσης κρατήσεων 
υπέρ τρίτων που αντιστοιχούν στα επιμέρους εντάλματα 
πληρωμής. 

• Διενέργεια εισπράξεων αντίστοιχων οφειλών προς το 
Δήμο. Έκδοση αντίστοιχων γραμματίων εισπράξεως και 
σχετική ενημέρωση του περιοδικού αρχείου οφειλετών κα¬ 
τά οφειλέτη. 

• Παρακολούθηση της πραγματοποίησης των υποχρεώ¬ 
σεων των οφειλετών προς το Δήμο και ενημέρωση του Λο¬ 
γιστηρίου για τις καθυστερούμενες οφειλές. 

• Κατάρτιση των περιοδικών καταστάσεων προς πληρω¬ 
μή και πληρωθέντων εξόδων. 

• Παραλαβή των βεβαιωτικών καταλόγων των υπόχρεων 
και των αντίστοιχων οφειλομένων στο Δήμο ποσών κατά 
κατηγορία προσόδου. Έκδοση και μέριμνα για την κοινο¬ 
ποίηση ατομικών ή ειδικών προσκλήσεων προς τους οφει¬ 
λέτες του Δήμου. 

• Αρχική ενημέρωση περιοδικού αρχείου οφειλετών κα¬ 
τά οφειλέτη όπου αναγράφονται τα οφειλόμενα ποσά ανά 
κατηγορία προσόδου. 

• Τήρηση των διαδικασιών, αρχείων και γενικά λογαρια¬ 
σμών του λογιστικού συστήματος του Δήμου που αφορούν 
τα εισπρακτέα και τα πραγματοποιηθέντα έσοδα του Δή¬ 
μου, σύμφωνα με τις ισχύουσες διαδικασίες. 

• Κατάρτιση των περιοδικών καταστάσεων εισπραχθέ- 
ντων και εισπρακτέων εσόδων 

• Τήρηση φυσικού ταμείου στα γραφεία του Δήμου. Διε¬ 
νέργεια χρηματικών δοσοληψιών με τις Τράπεζες 

• Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και αντί¬ 
στοιχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για την 
ενημέρωση του λογιστικού συστήματος του Δήμου. Παρο¬ 
χή κάθε είδους στοιχείων που ζητούνται από Δημόσιες/ 
Ελεγκτικές υπηρεσίες σύμφωνα με τις διαδικασίες που 
ισχύουν εκάστοτε. 

• Τήρηση των βιβλίων και αρχείων του λογιστικού συ¬ 
στήματος των Ο.Τ.Α. όπως εκάστοτε ισχύει. 

• Τήρηση του νέου διπλογραφικού συστήματος των 
Ο.Τ.Α. από της εφαρμογής του. 

• Τήρηση μητρώου παγίων. 

• Σύσταση οικονομικών καταστάσεων. 

Θέματα Προσωπικού 

• Φροντίδα για τη συγκέντρωση των διατάξεων της νο¬ 
μοθεσίας και την κανονική εφαρμογή των γενικών ρυθμί¬ 
σεων της Πολιτείας στα θέματα του προσωπικού, οποιοσ¬ 
δήποτε σχέσης εργασίας, του Δήμου. 

• Διαχείριση των διαδικασιών που αφορούν την πρόσλη¬ 
ψη, απόλυση, προαγωγή, παραίτηση, τοποθέτηση, μετακί¬ 
νηση, απόσπαση, μετάταξη κλπ. του προσωπικού του Δή¬ 
μου με οποιαδήποτε σχέση εργασίας, σύμφωνα με τις εκά¬ 
στοτε ισχύουσες διατάξεις. 

• Διαχείριση των διαδικασιών ελέγχου παρουσίας, πα¬ 
ροχής αδειών, αξιολόγησης και άσκησης πειθαρχικού δι¬ 
καίου στο προσωπικό του Δήμου, με οποιαδήποτε σχέση 
εργασίας, σύμφωνα με τις εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις. 

• Τήρηση των μητρώων και φακέλων του προσωπικού 
του Δήμου, με οποιαδήποτε εργασιακή σχέση, με τη συ¬ 
γκέντρωση και καταγραφή των κάθεείδους μεταβολών της 
οικογενειακής, υπηρεσιακής και ατομικής κατάστασης 


(προσόντα, οικογενειακή κατάσταση, υπηρεσιακή εξέλιξη, 
απόδοση, αμοιβές, ποινές, άδειες, απουσίες κ.λ,π.). 

• Τήρηση των διαδικασιών συγκέντρωσης, καταγραφής 
των πληροφοριών που έχουν σχέση με τον καθορισμό των 
κάθε φύσης αμοιβών και παροχών προς το προσωπικό 
οποιοσδήποτε εργασιακής σχέσης του Δήμου. 

• Παροχή κάθε είδους πληροφοριών, προφορικών ή 
γραπτών (πιστοποιητικά, βεβαιώσεις κλπ.) προς το προ¬ 
σωπικό του Δήμου που αφορούν την υπηρεσιακή του κα¬ 
τάσταση. 

• Παρακολούθηση των μεταβολών της οργανωτικής κα¬ 
τάστασης και στελέχωσης των υπηρεσιών του Δήμου. Πα¬ 
ρακολούθηση της κατανομής των θέσεων εργασίας στις 
επιμέρους υπηρεσίες του Δήμου. 

Χορήγηση Αδειών Καταστημάτων Υγειονομικού Ενδια¬ 
φέροντος 

Υποστήριξη των διοικητικών διαδικασιών και γνωμοδοτή¬ 
σεις που σχετίζονται με τις εξής αρμοδιότητες του Δήμου. 

• Χορήγηση αδειών ίδρυσης και λειτουργίας όλων των 
καταστημάτων και επιχειρήσεων, οι όροι λειτουργίας των 
οποίων καθορίζονται από υγειονομικές διατάξεις. 

• Χορήγηση αδειών μικροπωλητών και η κατασκευή, λει¬ 
τουργία και εκμετάλλευση περιπτέρων και κυλικείων εντός 
κοινοχρήστων χώρων 

• Χορήγηση των αδειών εγκατάστασης και λειτουργίας 
θεάτρων, κινηματογράφων και παρεμφερών επιχειρήσε¬ 
ων, που προβλέπονται από τους Α.Ν. 445/1937 και 
446/1937 

• Χορήγηση των αδειών λειτουργίας μουσικής σε δημό¬ 
σια κέντρα, που προβλέπονται από αστυνομικές διατάξεις 
και χορηγούνται σύμφωνα με την Α5/3010/85 υγειονομική 
διάταξη. 

• Χορήγηση των αδειών εγκατάστασης και λειτουργίας 
ψυχαγωγικών παιχνιδιών, που προβλέπονται από αστυνο¬ 
μικές διατάξεις και δεν υπάγονται στις διατάξεις του 
ν.2000/1991 

• Επιβολή διοικητικών κυρώσεων σε παραβάτες των 
όρων λειτουργίας των καταστημάτων (προσωρινή ή ορι¬ 
στική ανάκληση άδειας ή σφράγιση σύμφωνα με τις ισχύ- 
ουσες διατάξεις) 

Γραφείο Δημοτικής Αστυνομίας 

• Έλεγχος της εφαρμογής των κανονιστικών αποφάσε¬ 
ων που εκδίδει το Δημοτικό Συμβούλιο 

• Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
στην καθαριότητα, την κυκλοφορία και στάθμευση των 
οχημάτων, την οικοδόμηση, την ύδρευση, την αποχέτευση, 
την ηχορύπανση και την προστασία του περιβάλλοντος. 

• Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
στην λειτουργία των πάσης φύσεως επιτηδευμάτων και 
επαγγελμάτων. 

• Έλεγχος της λειτουργίας των εμποροπανηγύρεων, 
των λαϊκών αγορών και των δημοτικών αγορών 

• Έλεγχος της τήρησης των διατάξεωντων σχετικών με την 
χορήγηση αδειών ίδρυσης και λειτουργίας καταστημάτων 

• Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων των σχετικών με 
τις διαφημίσεις 

• Παρακολούθηση και υποβοήθηση της κυκλοφορίας 
των τροχοφόρων στην περιφέρεια του Δήμου με την απο¬ 
τροπή γεγονότων που εμποδίζουν την κανονική κίνησή 
τους (έλεγχος κυκλοφορίας, παρανόμου παρκαρίσματος 
κλπ) 

• Μέριμνα γιατην κανονική χρήση των κοινοχρήστων χώ¬ 
ρων στην περιφέρεια του Δήμου (πεζοδρόμια, πάρκα κλπ) 
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• Εντοπισμός και έλεγχος της αυθαίρετης δόμησης και 
τη σχετική ενημέρωση της Υπηρεσίας έκδοσης αδειών για 
την από κοινού νόμιμη δράση. 

• Εκτέλεση οποιοσδήποτε νέας αρμοδιότητας ανατίθε¬ 
ται με νομοθετική ρύθμιση στις υπηρεσίες της δημοτικής 
αστυνομίας. 

ΑΡΘΡΟ ΤΜΗΜΑ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Το Τμήμα έχει την ευθύνη της μελέτης και εκτέλεσης έρ¬ 
γων με αυτεπιστασία ή της επίβλεψης μελέτης / εκτέλεσης 
έργων που ανατίθενται σε τρίτους και που περιλαμβάνουν: 

α) Την κατασκευή, επισκευή, συντήρηση, διακόσμηση 
και εξοπλισμό των δημοτικών κτιρίων και εγκαταστάσεων 
του Δήμου καθώς και γενικά των κτιρίων και εγκαταστάσε¬ 
ων που αναλαμβάνει να κατασκευάσει, επισκευάσει ή συ¬ 
ντηρήσει ο Δήμος. Τα εκτελούμενα έργα καλύπτουν εργα¬ 
σίες οικοδομικές (φέρουσες κατασκευές, τοιχοποιία, επι¬ 
χρίσματα, χρωματισμοί, επιστρώσεις κλπ.), ξυλουργικές 
και μεταλλικές κατασκευές, υδραυλικές εγκαταστάσεις 
κλπ. 

β) Έργα οδοποιίας και λοιπά έργα υποδομής (κατασκευ¬ 
ές κόμβων και διαβάσεων, γεφυρών, αντιπλημμυρικών έρ¬ 
γων, διευθετήσεις και καλύψεις ρεμάτων κλπ.). 

γ) Έργα διαμόρφωσης υπαίθριων χώρων (π.χ. πεζοδρό¬ 
μοι, πλατείες, παιδικές χαρές, αθλητικοί χώροι κλπ.). 

δ) Εκτέλεση εργασιών σήμανσης και διαγράμμισης οδών 
(Εγκατάσταση και συντήρηση κάθε είδους πληροφορια¬ 
κών πινακίδων στην περιοχή του Δήμου, π.χ. πινακίδες ονο¬ 
μασίας οδών και πλατειών, αρίθμησης κηρίων, παροχής 
πληροφοριών σε οδηγούς και διερχόμενους, παροχής 
πληροφοριών σε θέματα του Δήμου, στάσεων συγκοινω¬ 
νιακών μέσων) 

ε) Ηλεκτρομηχανολογικά έργα και συντήρηση Η/Μ εξο¬ 
πλισμού 

Το Τμήμα έχει επίσης την ευθύνη σε ζητήματα πολεοδο- 
μικού σχεδιασμού και πολεοδομικών εφαρμογών. 

Οι αρμοδιότητες του Τμήματος συνοψίζονται ως εξής 
για τους ακόλουθους επί μέρους τομείς: 

Προγραμματισμός Τεχνικών Έργων 

• Προσδιορισμός στόχων, ετήσιων και μεσοπρόθεσμων, 
που αφορούν τον προγραμματισμό τεχνικής δραστηριότη¬ 
τας του Δήμου ως προς την εκτέλεση νέων τεχνικών έργων 
στην περιοχή του Δήμου την εκτέλεση εργασιών συντήρη¬ 
σης της υφιστάμενης κοινόχρηστης υποδομής και τις ερ¬ 
γασίες των λοιπών τομέων της Τεχνικής Υπηρεσίας. 

• Προγραμματισμός ετήσιος και μεσοπρόθεσμος μελε¬ 
τών και κατασκευών νέων έργων και συντηρήσεων που 
αναλαμβάνει ο Δήμος και εργασιών των λοιπών τομέων της 
Τεχνικής Υπηρεσίας και καθορισμός των προϋποθέσεων 
υλοποίησής τους (χρονοδιάγραμμα, τεχνικός εξοπλισμός, 
ανθρώπινο δυναμικό, πόροι κλπ.). 

• Συνεργασία με το Γρ. Διοικητικής και λογιστικής υπο¬ 
στήριξης για την παρακολούθηση της υλοποίησης του 
προηγούμενου προγραμμαπσμού και τη τήρηση απολογι¬ 
στικών και στατιστικών στοιχείων. 

Εκπόνηση Μελετών και Επίβλεψη εκτέλεσης έργων 

• Προσδιορισμός ετήσιων και μεσοπρόθεσμων στόχων 
εκτέλεσης νέων τεχνικών έργων στην περιοχή του Δήμου 
και εκτέλεσης εργασιών συντήρησης της υφιστάμενης κοι¬ 
νόχρηστης υποδομής. Προγραμματισμός ετήσιος και με¬ 
σοπρόθεσμος μελετών και κατασκευών νέων έργων και συ¬ 
ντηρήσεων που αναλαμβάνει το Τμήμα και καθορισμός 


προϋποθέσεων υλοποίησης (χρονοδιάγραμμα, τεχνικός 
εξοπλισμός, ανθρώπινο δυναμικό, πόροι κλπ.). 

• Εισήγηση για τη σκοπιμότητα ανάθεσης συγκεκριμένων 
μελετών τεχνικών έργων σε τρίτους εκτός του Δήμου (προ¬ 
μελέτες, προκαταρκτικές μελέτες, οριστικές μελέτες, μελέ¬ 
τες εφαρμογής). Κατάρτιση προδιαγραφών μελετών και τή¬ 
ρηση των διαδικασιών ανάθεσης συγκεκριμένων μελετών σε 
τρίτους (Σύνταξη διακηρύξεων, τευχών προδιαγραφών, 
αξιολόγηση εκδηλώσεων ενδιαφέροντος, εισήγηση σχετι¬ 
κών αποφάσεων, σύνταξη συμβάσεων κλπ.). 

• Παρακολούθηση της εκπόνησης μελετών τεχνικών έρ¬ 
γων που ανατίθενται σε τρίτους, τήρηση των διαδικασιών 
παρακολούθησης ελέγχου και παραλαβής των μελετών 
από ποιοτικής και συμβατικής άποψης. 

• Σύνταξη τεχνικών μελετών είτε για έργα που θα εκτε- 
λεσθούν με αυτεπιστασία είτε για έργα που θα ανατεθούν 
σε τρίτους, στις περιπτώσεις που αποφασίζεται η εκπόνη¬ 
ση μελετών από τις υπηρεσίες του Δήμου. 

• Εισήγηση για τη σκοπιμότητα ανάθεσης της κατασκευ¬ 
ής τεχνικών έργων σε τρίτους. Κατάρτιση προδιαγραφών 
τεχνικών έργων και τήρηση των διαδικασιών ανάθεσης έρ¬ 
γων σε τρίτους (δημοπρατήσεις, αξιολόγηση προσφορών, 
εισήγηση σχετικών αποφάσεων, σύνταξη συμβάσεων κλπ.). 

• Επίβλεψη εκτέλεσης τεχνικών έργων που εκτελούνται 
είτε με αυτεπιστασία είτε από τρίτους. Τήρηση των διαδι¬ 
κασιών παρακολούθησης και ελέγχου εκτέλεσης και πα¬ 
ραλαβής τεχνικών έργων από ποιοτικής, ποσοτικής άπο¬ 
ψης και συμβατικής άποψης. 

• Φροντίδα για την παρακολούθηση και τήρηση της νο¬ 
μοθεσίας που έχει σχέση με την ανάθεση, παρακολούθη¬ 
ση, εκτέλεση και παραλαβή μελετών και τεχνικών έργων. 

• Κατάρτιση τεχνικών προδιαγραφών για την προμήθεια 
τεχνικού εξοπλισμού, μηχανημάτων, ανταλλακτικών, εξαρ¬ 
τημάτων, υλικών, λιπαντικών κλπ. που χρησιμοποιεί ο Δή¬ 
μος. Συμμετοχή στις επιτροπές αξιολόγησης προσφορών 
και στις επιτροπές παραλαβής των προηγουμένων ειδών. 

• Εκπόνηση μελετών που σχετίζονται με Μηχανολογι¬ 
κές/ Ηλεκτρολογικές εγκαταστάσεις. 

• Παρακολούθηση της πορείας εξέλιξης των προγραμ¬ 
μάτων του Τμήματος και σχετική ενημέρωση της Διεύθυν- 

• Παρακολούθηση των προγραμμάτων χρήσής / αξιο¬ 
ποίησης και της κατανομής των τεχνικών μέσων και του αν¬ 
θρώπινου δυναμικού του Τμήματος. Εισήγηση για τη λήψη 
αποφάσεων που στοχεύουν στη βελτίωση της αξιοποίησης 
και της απόδοσης των διατιθέμενων τεχνικών μέσων και 
προσωπικού. 

Θέματα Χωροταξικού / Πολεοδομικού Σχεδιασμού 

• Συγκέντρωση στοιχείων, επί τόπου διερεύνηση και κα¬ 
ταγραφή αδυναμιών του φυσικού και δομημένου χώρου 
της περιοχής του Δήμου. 

• Τεκμηρίωση των αδυναμιών/προβλημάτων της περιο¬ 
χής και τήρηση σχεπκού αρχείου. 

• Με βάση τα συμπεράσματα και αποτελέσματα σχετι¬ 
κών μελετών, εισήγηση αποφάσεων, ρυθμίσεων και προ¬ 
γραμμάτων εφαρμογής για τη βελτίωση των πολεοδομι¬ 
κών, οικιστικών προβλημάτων της περιοχής του Δήμου. 

• Υποστήριξη της συμμετοχής του Δήμου στις διαδικα¬ 
σίες χωροταξικού και πολεοδομικού σχεδιασμού. 

• Μέριμνα για την αξιοποίηση σύγχρονων πολεοδομικών 
εργαλείων από τον Δήμο για την οικιστική ανάπτυξη, την 
κάλυψη στεγασπκών αναγκών, την ανάπλαση περιοχών 
και την αντιμετώπιση προβλημάτων κυκλοφορίας / σταθ- 
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μευσης (π.χ. ζώνες ειδικής ενίσχυσης, ζώνες ειδικών κινή¬ 
τρων, ζώνες ενεργού πολεοδομίας, κοινωνικός συντελε¬ 
στής δόμησης, μεταφορά συντελεστού δόμησης). 

• Συνεργασίες με αντίστοιχου αντικείμενου Νομαρχια¬ 
κές ή Κεντρικές Υπηρεσίες και φορείς για την από κοινού 
ρύθμιση θεμάτων Χωροταξικού / Πολεοδομικού σχεδια- 
σμού που απασχολούν την περιοχή του Δήμου και για την 
ανάπτυξη αντίστοιχων κοινών προγραμμάτων. 

• Παροχή προς κάθε ενδιαφερόμενο πληροφοριών που 
σχετίζονται με το σχέδιο πόλης και γενικά την χωροιαξι- 
κή/πολεοδομική ανάπτυξη της περιοχής. 

• Συνεργασία με την Υπηρεσία Προγραμματισμού για 
θέματα σχεδιασμού / προγραμματισμού της δράσης του 
Δήμου σε ζητήματα Χωροταξίας / Πολεοδομίας. 

Πολεοδομικές Εφαρμογές, Κτηματολόγιο 

• Εκτέλεση εργασιών για την εφαρμογή του σχεδίου πό¬ 
λης ή των εκτός σχεδίου αδειών επί του εδάφους (καθορι¬ 
σμός οικοδομικών γραμμών, σύνταξη και έλεγχος τοπο- 
γραφικών διαγραμμάτων κλπ). 

• Τήρηση των σχετικών διαδικασιών, κατάρτιση και έκ¬ 
δοση πράξεων αναλογισμού, προσκυρώσεις και τακτοποι¬ 
ήσεις οικοπέδων. 

• Εκτέλεση τοπογραφικών εργασιών για τις ανάγκες του 
Τμήματος ή άλλων Τμημάτων του Δήμου. 

• Επίβλεψη τοπογραφικών εργασιών που ανατίθενται σε 

τρίτους. 

• Συνεχής ενημέρωση των τοπογραφικών διαγραμμά¬ 
των του σχεδίου πόλης. 

• Εκτέλεση ή επίβλεψη εργασιών για τη σύνταξη του κτη¬ 
ματολογίου του Δήμου. Τήρηση του μηχανογραφημένου 
αρχείου κτηματολογίου και παροχή σχετικών στοιχείων και 
πληροφοριών. 

• Τήρηση αρχείου πολεοδομικών σχεδίων σε συνεργα¬ 
σία με το Γρ.Διοικητικής υποστήριξης της Διεύθυνσης. 

Συγκρότηση - προγραμματισμός - παρακολούθηση των 
Συνεργείων του Τ μήματος 

Για την εκτέλεση των λειτουργιών του Τμήματος συ¬ 
γκροτούνται ειδικά συνεργεία. Οι σχετικές με τα συνεργεία 
αρμοδιότητες του Τ μήματος περιλαμβάνουν: 

• Ετοιμασία του Προγράμματος Δράσης του Συνεργεί¬ 
ου (καθορισμός αναγκαίων έργων, συντηρήσεων, επεμβά¬ 
σεων, καθορισμοί προτεραιοτήτων κλπ.). 

• Ανάλυση του προηγούμενου προγράμματος για τον 
καθορισμό αναγκώντου Συνεργείου σε τεχνικό εξοπλισμό, 
εργαλεία, ανθρώπινο δυναμικό κατά ειδικότητες, ποσότη¬ 
τες υλικών κατ’ είδος κλπ. 

• Επίβλεψη από διοικητική και τεχνική άποψη των έργων 
που εκτελεί το Συνεργείο με αυτεπιστασία και των αντί¬ 
στοιχων εργασιών συντηρήσεων. 

• Συγκρότηση οργάνωση και διοίκηση ενεργειών αμέ¬ 
σου επέμβασης σε περιπτώσεις επειγόντων εργασιών 
εκτός προγράμματος (π.χ. άμεσες επισκευές εγκαταστά¬ 
σεων δημοτικών κτιρίων ή σχολείων). 

• Φροντίδα για την στελέχωση και την εκπαίδευση του 
προσωπικού του Συνεργείου. 

• Εισήγηση για την αναγκαιότητα χρησιμοποίησης συ¬ 
νεργείων τρίτων με την ανάθεση των σχετικών εργασιών. 
Επίβλεψη εργασιών που εκτελούνται από συνεργεία τρί¬ 
των από τεχνική και χρονική άποψη. 

• Συνεργασία μετοΓρ. Προμηθειών και Υποστήριξής για 
την έγκαιρη προμήθεια των υλικών των έργων που εκτελεί 
το Συνεργείο. 

• Εκτέλεση επιμετρήσεων εργασιών που εκτελεί το Συ¬ 


νεργείο και έλεγχος των πιστοποιήσεων που υποβάλλονται 
από συνεργεία τρίτων. Ενημέρωση και συνεργασία με το 
Γρ. Προμηθειών και Υποστήριξης. 

• Χειρισμός και φροντίδα για τη συντήρηση και αξιοποί¬ 
ηση των μηχανημάτων, τεχνικών μέσων και εργαλείων που 
χρησιμοποιείτο Συνεργείο. 

• Τήρηση των διαδικασιών καταγραφής, συγκέντρωσης 
και ενημέρωσης του Γραφείου Υποστήριξής της Διεύθυν¬ 
σης με πρωτογενή κυρίως στοιχεία απασχόλησης τεχνικού 
προσωπικού, απασχόλησης μηχανημάτων και ανάλωση 
υλικών, και με στοιχεία προόδου καθ' ενός από τα έργα του 
προγράμματος δράσης του Συνεργείου. 

Συνεργεία Κατασκευής - Επισκευής - Συντήρησης τεχνι¬ 
κών έργων 

Εκτέλεση εργασιών κατασκευής, επισκευής και συντή¬ 
ρησης έργων κτιριακών, διαμόρφωσης υπαίθριων χώρων, 
οδοποιίας και λοιπών τεχνικών έργων υποδομής 
Τεκμηρίωση Τεχνικών και Οικονομικών στοιχείων των έρ¬ 
γων 

• Συγκέντρωση υλικού και τήρηση τεχνικού φυσικού αρ¬ 
χείου (π.χ. σε φακέλους) των έργων της Διεύθυνσης σε 
τρία επίπεδα: 

- Προγραμματιζόμενα έργα 

- Υπό εκτέλεση έργα 

- Αποπερατωθέντα 

Στο αρχείο περιλαμβάνονται κάθε φύσης έγγραφα, έντυ¬ 
πα, αλληλογραφία, παραστατικά, μελέτες, σχέδια κλπ που 
προγραμματίζει, εκτελεί ή έχει αποπερατώσει η Διεύθυνση. 

• Τήρηση τεχνικής βιβλιοθήκης και αρχείου τεχνικής νο¬ 
μοθεσίας. Η τεχνική βιβλιοθήκη περιλαμβάνει τα φυλλάδια 
των τεχνικών χαρακτηριστικών και συντήρησης όλων των 
μηχανημάτων/ οχημάτων του Δήμου. 

• Τήρηση τεχνικού πληροφοριακού αρχείου των έργων 
της Διεύθυνσης. Στο αρχείο τηρούνται κάθε είδους ποσο¬ 
τικά και τεχνικά χαρακτηριστικά των έργων που προγραμ¬ 
ματίζονται, εκτελούνται ή έχουν αποπερατωθεί (π.χ. στοι¬ 
χεία ταυτότητας έργου, στοιχεία μελετητών / αναδοχών, 
βασικά μεγέθη του έργου, χρονοδιαγράμματα, φάσεις/στά- 
δια εκτέλεσης, αναλώσεις υλικών, αναλώσεις μηχανικού 
εξοπλισμού, αναλώσεις ανθρώπινου δυναμικού κλπ), με τα 
αντίστοιχα παραστατικά / έντυπα (π.χ. δελτία προόδου ερ¬ 
γασιών, πιστοποιήσεις, πληρωμές εργολάβων, δελτία εργα¬ 
σίας προσωπικού, δελτία αγοράς υλικών κλπ.). 

• Τήρηση κοστολογικού αρχείου έργωντης Διεύθυνσης. 
Στο αρχείο τηρούνται κάθε είδους δαπάνες και αναλώσεις 
που αντιστοιχούν στην εκτέλεση καθ’ ενός από τα έργα της 
Διεύθυνσης. Συνεργασία με την Οικονομική Υπηρεσία. 

• Τήρηση αρχείου προγραμμάτων έργων της Διεύθυν¬ 
σης- , . 

• Τήρηση αρχείου των διατιθεμένωντεχνικών μέσων και 
ανθρώπινου δυναμικού της Διεύθυνσης και της χρήσης 
τους στις επί μέρους δραστηριότητες και έργα της Διεύ¬ 
θυνσης. 

• Παροχή πληροφοριών προς τα αιρετά όργανα διοίκη¬ 
σης και τις υπόλοιπες υπηρεσίες του Δήμου, είτε κατά πε¬ 
ρίπτωση (μετά από σχετική ζήτηση) είτε με συστηματικό 
τρόπο (π.χ. με περιοδικές απολογιστικές καταστάσεις) για 
την πορεία εξέλιξης των έργων της Διεύθυνσης από χρονι¬ 
κής, οικονομικής και κοστολογικής άποψης. 

• Εξαγωγή περιοδικών στατιστικών καταστάσεων που 
αφορούν την εκτέλεση των έργων καθώς και την αξιοποίη¬ 
ση των διατιθέμενων τεχνικών μέσων και του τεχνικού προ¬ 
σωπικού. 
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• Παροχή γραμματειακών υπηρεσιών στη Διεύθυνση 
(διακίνηση εισερχομένων/εξερχομένων εγγράφων, τήρη¬ 
ση αρχείων εγγράφων, δακτυλογράφηση και αναπαραγω¬ 
γή κειμένων, αναπαραγωγή σχεδίων, παροχή γενικών πλη¬ 
ροφοριών προς τους πολίτες κλπ) 

• Χειρισμός του μηχανογραφικού εξοπλισμού που είναι 
αναγκαίος για την αποδοτική εκτέλεση των δραστηριοτή¬ 
των του Γραφείου. 

• Παροχή γενικών πληροφοριών προς τους δημότες για 
θέματα της Διεύθυνσης 

Σχεδιαστικές εργασίες 

• Εκτέλεση κάθε φύσης σχεδιαστικών εργασιών για τις 
ανάγκες της Διεύθυνσης. 

• Τήρηση αρχείου σχεδίων 

Λειτουργίες ανάπτυξης και συντήρησης χώρων πρασί- 
νου 

Το γενικό αντικείμενο των λειτουργιών αυτών αφορά στη 
μελέτη και εκτέλεση εργασιών ανάπτυξης και συντήρησης 
χώρων πρασίνου δηλαδή βελτίωσης και επέκτασης συντή¬ 
ρησης, καθαριότητας, φυτοπροστασίας, των χώρων πρα¬ 
σίνου καθώς και των υπαίθριων χώρων γενικότερα μέσα 
στα όρια του Δήμου (περιαστικό πράσινο, πάρκα, κήποι, 
άλση, παιδικές χαρές, δενδροστοιχίες, παρτέρια κλπ.). 

Ειδικότερα οι αρμοδιότητες του Τμήματος στο προηγού¬ 
μενο γενικό αντικείμενο περιλαμβάνουν: 

• Κατάρτιση και εφαρμογή βραχυπρόθεσμων λεπτομε¬ 
ρών προγραμμάτων φυτεύσεων, συντήρησης, ποτίσμα¬ 
τος, φυτοπροστασίας των χώρων πρασίνου του Δήμου. 

• Ανάλυση των προηγουμένων προγραμμάτων και καθο¬ 
ρισμός αναγκών σε τεχνικό εξοπλισμό, εργαλεία, ανθρώπι¬ 
νο δυναμικό κατά ειδικότητες, φυτά, λιπάσματα, φυτοφάρ¬ 
μακα, ανταλλακτικά κλπ. 

• Εκπόνηση μελετών που σχετίζονται με το αντικείμενο 
και μέριμνα για την ανάθεση αναλογών μελετών σε τρίτους 
και την τήρηση των σχετικών διαδικασιών ανάθεσης, πα¬ 
ρακολούθησης, ελέγχου και παραλαβής μελετών (κατάρ¬ 
τιση προδιαγραφών, αξιολόγηση εκδηλώσεων ενδιαφέρο¬ 
ντος, παρακολούθηση κλπ.). 

• Εισήγηση για την αναγκαιότητα ανάθεσης φυτοτεχνι- 
κών εργασιών σε τρίτους. Τήρηση των διαδικασιών ανάθε¬ 
σης τέτοιων εργασιών σε τρίτους. Επίβλεψη των εργασιών 
που εκτελούνται από τρίτους. 

• Κατάρτιση τεχνικών προδιαγραφών για την προμήθεια 
τεχνικού εξοπλισμού, μηχανημάτων, φυτών, λιπασμάτων, 
φυτοφαρμάκων κλπ. Συμμετοχή στις επιτροπές αξιολόγη¬ 
σης προσφορών και στις επιτροπές παραλαβής των προη¬ 
γουμένων ειδών. 

• Συγκρότηση, οργάνωση, συντονισμός και γενικά διοί¬ 
κηση των συνεργείων του Τμήματος για την εκτέλεση των 
κηποτεχνικών εργασιών. 

Παιδικές χαρές 

Φύλαξη, καθαριότητα, μέριμνα για τη συντήρηση του 
εξοπλισμού των παιδικών χαρών του Δήμου. 

Δημοτικό Κοιμητήριο 

• Τήρηση των διαδικασιών λειτουργίας του δημοτικού 
κοιμητηρίου σύμφωνα με τους ισχύοντες νόμους και τους 
ειδικότερους Κανονισμούς Λειτουργίας, διοίκησης και δια¬ 
χείρισης του. 

• Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
βελτίωσης και ανανέωσης κοινών και οικογενειακών τά¬ 
φων. 


• Τήρηση των διαδικασιών και αρχείων καταγραφής των 
γεγονότων και πληροφοριακών στοιχείων και σχετίζονται 
με τη λειτουργία του δημοτικού κοιμητηρίου. 

• Συνεργασία με την Οικονομική Υπηρεσία για την τήρη¬ 
ση των διαδικασιών και αρχείων που σχετίζονται με τις οι¬ 
κονομικές δοσοληψίες των πολιτών ως προς τη λειτουργία 
του δημοτικού κοιμητηρίου και την απόδοση των εισπρατ- 
τομένων ποσών σύμφωνα με τις διαχειριστικές διαδικασίες 
του Δήμου. 

• Μέριμνα για την καθαριότητα, τη φύλαξη, τη διακό- 
σμηση και την τήρηση των κανόνων λειτουργίας στους χώ¬ 
ρους του κοιμητηρίου. 

• Μέριμνα για τη συντήρηση/ κατασκευή των τάφων και 
τη συντήρηση της τεχνικής υποδομής και του πράσινου 
στους χώρους, τα κτίρια και γενικά στις εγκαταστάσεις του 
δημοτικού κοιμητηρίου. 

• Εκτέλεση εργασιών ταφής, εκταφής 

ΤΜΗΜΑ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ ΚΑΙ ΗΛΕΚΤΡΟΜΗΧΑΝΟΛΟ- 
ΓΙΚΟΥ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ. 

Συνεργείο Ηλεκτροφωτισμού, σήμανσης οδών 

• Εκτέλεση εργασιών που αφορούν στην επέκταση, συ¬ 
ντήρηση, επισκευή και βελτίωση του δικτύου ηλεκτροφω- 
τισμού των οδών και γενικά των κοινοχρήστων υπαιθρίων 
χώρων του Δήμου καθώς και του φωτισμού για την ανάδει¬ 
ξη των δημοτικών κτιρίων, μνημείων και χώρων της περιο¬ 
χής του Δήμου 

• Εκτέλεση εργασιών για την επέκταση, συντήρηση και 
επισκευή της σήμανσης και διαγράμμισης οδών για τη ρύθ¬ 
μιση της κυκλοφορίας στην περιοχή του Δήμου. 

• Εκτέλεση εργασιών για την εγκατάσταση και συντήρη¬ 
ση κάθε είδους πληροφοριακών πινακίδων στην περιοχή 
του Δήμου (πινακίδες ονομασίας οδών και πλατειών, αρίθ¬ 
μησης κτιρίων, παροχής πληροφοριών σε θέματα του Δή¬ 
μου, στάσεων συγκοινωνιακών μέσων κ.λ.π.). 

• Εκτέλεση εργασιών για την τοποθέτηση και συντήρη¬ 
ση προστατευτικών μέσων για την ασφάλεια της κυκλοφο¬ 
ρίας των οχημάτων και των πεζών. 

Συνεργείο Συντήρησης / Επισκευής Ηλεκτρομηχανολο- 
γικού Εξοπλισμού 
Εκτέλεση εργασιών που αφορούν: 
α) στη συντήρηση / επισκευή ή βελτίωση των ηλεκτρομη- 
χανολογικών συσκευών ή Η/Μ εξοπλισμού των κτιρίων και 
γενικά εγκαταστάσεων του Δήμου. 

β) στη συντήρηση / επισκευή, τροφοδότηση με καύσιμα 
κάθε είδους κινητών μηχανημάτων και οχημάτων (αυτοκί¬ 
νητα, δίκυκλα) του Δήμου. 

Συνεργείο τοπογραφικών εργασιών 
Εκτέλεση τοπογραφικών εργασιών κάθε είδους. 
Αντιμετώπιση Εκτάκτων Αναγκών 

• Φροντίδα για την αντιμετώπιση σε καιρό ειρήνης εκτά¬ 
κτων αναγκών (π.χ. σεισμοί, πλημμύρες, πυρκάίές) 

• Συγκρότηση και οργάνωση σε συνεργασία με τις αρ¬ 
μόδιες υπηρεσίες της Ν.Α. των ομάδων αντιμετώπισης 
εκτάκτων αναγκών και των επιτροπών πολιτών 

• Τήρηση καταστάσεων οδηγών - χειριστών - μηχανημά¬ 
των, τηλέφωνα προσώπων και υπηρεσιών που θα χρησιμο¬ 
ποιηθούν σε περιπτώσεις έκτακτης ανάγκης 

• Ενημέρωση των κατοίκων της περιοχής με κάθε μέσο, 
των οδηγιών για την αντιμετώπιση προβλημάτων που δημι- 
ουργούνται από έκτακτες ανάγκες 
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Θέματα Δημόσιας Υγείας 

• Μελέτη και εφαρμογή προγραμμάτων βελτίωσης της 
δημόσιας υγείας. 

• Μέριμνα για την εφαρμογή - τήρηση των προβλεπομέ- 
νων υγειονομικών διατάξεων που αφορούν την ύδρευση, 
αποχέτευση, κοιμητήρια, δημοτικούς χώρους άθλησης, 
γυμναστήρια, κατασκηνώσεις, δημοτικές και λαϊκές αγο¬ 
ρές, την καθαριότητα και την διαχείριση των απορριμμά¬ 
των, λουτρών και αποχωρητηρίων, παιδικούς, βρεφικούς, 
βρεφονηπιακούς σταθμούς και νηπιαγωγείων, κέντρων 
ψυχαγωγίας και αναψυχής ηλικιωμένων , την λειτουργία 
περιπτέρων και κυλικείων εντός κοινοχρήστων χώρων, την 
ηχορύπανση και την προστασία του περιβάλλοντος γενι¬ 
κότερα. 

• Ζητήματα σχολικής υγιεινής - σχολικά κυλικεία 

• Αντιμετώπιση προβλημάτων ανθυγιεινών εστιών (από 
Στάσιμα Νερά, εγκαταλελειμμένα σπίτια, οικόπεδα χωρίς 
περίφραξη κλπ) 

• Εφαρμογή προγραμμάτων καταπολέμησης εντόμων 
και τρωκτικών υγειονομικής σημασίας (εντομοκτονίες - 
μυοκτονίες) 

Συγκρότηση - προγραμματισμός - παρακολούθηση των 
Συνεργείων του Τμήματος 

Για την εκτέλεση των λειτουργιών του Τμήματος συ¬ 
γκροτούνται διάφορα συνεργεία. Οι σχετικές μετά συνερ¬ 
γεία αρμοδιότητες του Τ μήματος περιλαμβάνουν: 

• Συγκρότηση, οργάνωση, συντονισμός και γενικά διοί¬ 
κηση των συνεργείων του Τ μήματος. 

• Ετοιμασία του Προγράμματος Δράσης των Συνεργεί¬ 
ων (καθορισμός αναγκαίων έργων, συντηρήσεων, επεμβά¬ 
σεων, καθορισμοί προτεραιοτήτων κλπ.). 

• Ανάλυση του προηγούμενου προγράμματος για τον 
καθορισμό των αναγκών του κάθε Συνεργείου σε τεχνικό 
εξοπλισμό, εργαλεία, ανθρώπινο δυναμικό κατά ειδικότη¬ 
τες, ποσότητες υλικών κατ’ είδος κ.λ,π. 

• Επίβλεψη από διοικητική και τεχνική άποψη των εργα¬ 
σιών που εκτελούντα συνεργεία. 

• Συγκρότηση οργάνωση και διοίκηση συνεργείων αμέ¬ 
σου επέμβασης σε περιπτώσεις επειγόντων εργασιών 
εκτός προγράμματος (π.χ. άμεσες επισκευές εγκαταστά¬ 
σεων δημοτικών κτιρίων ή σχολείων). 

• Φροντίδα για την στελέχωση και την εκπαίδευση του 
προσωπικού του κάθε Συνεργείου. 

• Εισήγηση για την αναγκαιότητα χρησιμοποίησης συ¬ 
νεργείων τρίτων με την ανάθεση των σχετικών εργασιών. 
Επίβλεψη εργασιών που εκτελούνται από συνεργεία τρί¬ 
των από τεχνική και χρονική άποψη. 

• Συνεργασία με την υπηρεσία Προμηθειών για την 
έγκαιρη προμήθεια των υλικών των εργασιών που εκτελεί 
το κάθε Συνεργείο. 

• Εκτέλεση επιμετρήσεων των εργασιών που εκτελεί το 
κάθε Συνεργείο και έλεγχος των πιστοποιήσεων που υπο¬ 
βάλλονται από συνεργεία τρίτων. Ενημέρωση και συνερ¬ 
γασία με το Γραφείο Υποστήριξης της Διεύθυνσης. 

• Χειρισμός και φροντίδα για τη συντήρηση και αξιοποί¬ 
ηση των μηχανημάτων, τεχνικών μέσων και εργαλείων που 
χρησιμοποιείτο Συνεργείο. Ενημέρωση της υπηρεσίας συ¬ 
ντήρησης Ηλεκτρομηχανολογικού εξοπλισμού για τα προ¬ 
βλήματα που παρουσιάστηκαν κατά τη χρήση τους. 

• Τήρηση των διαδικασιών καταγραφής, συγκέντρωσης 
και ενημέρωσης του Γρ. Υποστήριξης της Διεύθυνσης με 
πρωτογενή κυρίως στοιχεία απασχόλησης τεχνικού προ¬ 


σωπικού, απασχόλησης μηχανημάτων και ανάλωση υλικών 
και με στοιχεία προόδου καθ’ ενός από τα έργα του προ¬ 
γράμματος δράσης του Συνεργείου. 

Διαχείριση απορριμμάτων 

• Εκτέλεση εργασιών καθαριότητας των κοινοχρήστων 
χώρων μέσα στην περιφέρεια του Δήμου (δρόμοι, πλατεί¬ 
ες, χείμαρροι, πάρκα, αφοδευτήρια κλπ.). 

• Εκτέλεση εργασιών αποκομιδής, μεταφοράς και απόρ¬ 
ριψης απορριμμάτων (π.χ. προερχόμενα από οικίες, κατα¬ 
στήματα, επιχειρήσεις, κοινόχρηστους χώρους). 

• Εκτέλεση προγραμμάτων ανακύκλωσης απορριμμά¬ 
των 

• Λειτουργία Χώρου Υγειονομικής Ταφής Απορριμμά¬ 
των (ενταφιασμός, ζύγιση απορριμμάτων, φύλαξη χώρου) 

Ύδρευση / Αποχέτευση 

• Μέριμνα για την συνεχή και την ομαλή υδροδότηση 
όλων των σημείων της πόλης όλο το 24ωρο και τη σωστή 
λειτουργία του υδρευτικού και αποχετευτικού συστήματος 
καθώς και όλων των λειτουργιών που αφορούν τις εργα¬ 
σίες της άντλησης και διανομής του νερού. 

• Μέριμνα για την καλή συντήρηση και την γρήγορη επι¬ 
σκευή βλαβών στο κεντρικό δίκτυο καθώς επίσης και την 
επιμέλεια της τοποθέτησης υδρομέτρων. 

• Καταγραφή των ενδείξεων των υδροπαροχών και ενη¬ 
μέρωση της αρμόδιας υπηρεσίας. 

• Μέριμνα για την ασφάλεια, τον καθαρισμό και την υγει¬ 
ονομική προστασία των υδατοδεξαμενών. 

• Παρακολούθηση της σωστής λειτουργίας των υδρο¬ 
μέτρων των υδροληπτών και εξακρίβωση λαθροληψιών 

• Κατασκευή έργων, μικροεπεκτάσεων, συνδέσεων και 
αντικατάσταση φθαρμένων δικτύων ύδρευσης / αποχέτευ¬ 
σης 

• Μέριμνα για την χλωρίωση των δεξαμενών 

• Φροντίδα για την έγκαιρη προμήθεια των διαφόρων 
ανταλλακτικών, υλικών και χημικών υλών που απαιτούνται 
για τη συνεχή και απρόσκοπτη λειτουργία των δικτύων 
ύδρευσης 

• Μέριμνα τήρησης και εφαρμογής του ειδικού κανονι¬ 
σμού λειτουργίας της υπηρεσίας ύδρευσης / αποχέτευσης 
του Δήμου. 

• Συνεργασία με την υπηρεσία εσόδων για την έκδοση 
των δικαιωμάτων ύδρευσης / αποχέτευσης και την παροχή 
στοιχείων για τους νέους καταναλωτές. 

Επεξεργασία λυμάτων( Βιολογικός Καθαρισμός) 

• Διαμόρφωση προγράμματος λειτουργίας και συντή¬ 
ρησης της εγκατάστασης επεξεργασίας των λυμάτων και 
παρακολούθηση της λειτουργίας της σύμφωνα με το πα¬ 
ραπάνω πρόγραμμα. 

• Εισήγηση για κατασκευή πρόσθετων έργων ή τη λήψη 
άλλων μέτρων, με στόχο τη βελτίωση της αποδοτικότητας 
των εγκαταστάσεων 

• Άρση των προβλημάτων που εμφανίζονται στη λει¬ 
τουργία των εγκαταστάσεων επεξεργασίας λυμάτων 

• Συντήρηση του εξοπλισμού σε συνεργασία με το συ¬ 
νεργείο συντήρησης 

• Τήρηση λεπτομερούς αρχείου αποτελεσμάτων λει¬ 
τουργίας συμβάντων και εργασιών συντήρησης 

• Εκτέλεση των απαραίτητων χημικών, βιολογικών και μι¬ 
κροβιολογικών αναλύσεων δειγμάτων πόσιμου νερού και 
λυμάτων από τα δίκτυα, της μονάδας επεξεργασίας και 
τους αποδέκτες 

• Έλεγχος της ποιότητας των αποβλήτων ειδικών κατα 
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ναλωτών (π.χ. βιοτεχνίες, βιομηχανίες) που εκβάλλουν στο 
δίκτυο 

• Έλεγχος της ρύπανσης των υδάτινων αποδεκτών 

• Φύλαξη και διαμόρφωση του περιβάλλοντος χώρου 

Λειτουργία Λεωφορείου για μεταφορά μαθητών 

ΑΡΘΡΟ: ΟΡΓΑΝΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Συμβούλιο ΣυνΓονισμού Δημοτικών Υπηρεσιών 

Το Συμβούλιο αποτελεί συμβουλευτικό όργανο υποστή¬ 
ριξης της λειτουργίας του προγραμματισμού, του συντονι¬ 
σμού και της παρακολούθησης του έργου των υπηρεσιών. 

Στο Συμβούλιο μετέχουν σε μόνιμη βάση ο Δήμαρχος, οι 
Αντιδήμαρχοι, και οι προϊστάμενοι των Διευθύνσεων και 
των αυτοτελών μονάδων. Στο Συμβούλιο μπορεί να συμμε¬ 
τέχουν κατά περίπτωση και άλλοι, όπως αιρετοί, υπηρε¬ 
σιακά στελέχη και. εκπρόσωποι Νομικών προσώπων και επι¬ 
χειρήσεων του Δήμου. Όταν το Συμβούλιο συζητά θέματα 
σχετικά με το προσωπικό του Δήμου, συμμετέχει και εκ¬ 
πρόσωπος του σωματείου των εργαζομένων. 

Πρόεδρος του οργάνου είναι ο Δήμαρχος, ο οποίος καθο¬ 
ρίζει τον τρόπο λειτου ργίας του και τα θέματα της ημερήσιας 
διάταξης των συνεδριάσεων. Γραμματέας του Συμβουλίου 
είναι ένα υπηρεσιακό στέλεχος, οριζόμενο από τον Δήμαρ¬ 
χο. Αρμοδιότητα του Γραμματέα είναι η επίδοση της ημερή¬ 
σιας διάταξης των συνεδριάσεων, η ειδοποίηση των μελών 
και η ετοιμασία συνοπτικών πρακτικών. 

Το Γραφείο Προγραμματισμού υποστηρίζει τη λειτουρ¬ 
γία του Συμβουλίου με τεχνική και επιστημονική υποστήρι¬ 
ξη και φροντίζει σε συνεργασία με τον Γ ραμματέα του Συμ¬ 
βουλίου για τον προγραμματισμό της ημερήσιας διάταξης 
των συναντήσεών του και την ετοιμασία συνοπτικών πρα¬ 
κτικών. Τα πρακτικά αυτά κοινοποιούνται σε πάγια βάση σε 
όλους τους προϊσταμένους των μη αυτοτελών διοικητικών 
ενοτήτων του Δήμου, στους οποίους δίνεται και σχετική τα¬ 
κτική ενημέρωση από τους προϊσταμένους Διευθύνσεων. 

Σκοπός του Συμβουλίου είναι γενικά η αποτελεσματική 
και παραγωγική λειτουργία του Δήμου και ειδικότερα ο 
προγραμματισμός και ο απολογισμός της δραστηριότητας 
του Δήμου, η αλληλοενημέρωση και η οριζόντια συνεργα¬ 
σία μεταξύ των υπηρεσιών και η επίλυση διατμηματικών 
προβλημάτων. 

Ειδικότερα το Συμβούλιο συγκαλείται με ευθύνη του Δη¬ 
μάρχου τουλάχιστον μία φορά το μήνα. Τα κυριότερα θέ¬ 
ματα που συζητούνται στο Συμβούλιο περιλαμβάνουν: 

• Τα περιοδικά προγράμματα δράσης και τις δραστη¬ 
ριότητες γενικά των επιμέρους υπηρεσιών του Δήμου 

• την κατανομή της ευθύνης και τον συντονισμό των επι¬ 
μέρους δραστηριοτήτων / ενεργειών του προγραμμάτων 
δράσης που έχουν ανατεθεί στις υπηρεσίες του Δήμου 

• την πρόοδο των επιμέρους δραστηριοτήτων / ενεργει¬ 
ών των προγραμμάτων δράσης 

• την επισήμανση προβλημάτων στην πορεία εκτέλεσης 
των προγραμμάτων δράσης και τη λειτουργία των υπηρε¬ 
σιών του Δήμου, την αναζήτηση και συμφωνία αντιστοίχων 
λύσεων και την εισήγηση σχετικών αποφάσεων προς τα πο¬ 
λιτικά όργανα του Δήμου. 


ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΑΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 



ΚΛΑΔΟΣ 

ΘΕΣΕΙΣ 

ΠΕ 1 

Διοικητικών (Οικονομολόγος) 

1 (μία) 

ΠΕ 3 

Πολιτικών Μηχανικών 

1 (μία) 

ΠΕ 11 

Πληροφορικής 

1 (μία) 

ΠΕ9 

Γ εωπόνος (Φυτικής Παρ/γής) 

1 (μία) 

ΠΕ 5 

Μηχανολόγων/Ηλεκτρολόγων 



Μηχανικών 

1 (μία) 

ΠΕ 14 

Δασολόγος 

1 (μία) 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΤΕΧΝΟΛΟΓΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 



ΚΛΑΔΟΣ 

ΘΕΣΕΙΣ 

ΤΕ 1 

Βιβλιοθηκονόμων 

1 (μία) 

ΤΕ 3 

Τεχνολόγων Πολιτικών Μηχανικών 

ι (μία) 

ΤΕ 17 

Διοικητικών-Λογιστών 

ι (μία) 

ΤΕ 19 

Τεχνολόγος Πληροφορικής 

ι (μία) 


ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΔΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 



ΚΛΑΔΟΣ 

ΘΕΣΕΙΣ 

ΔΕ 1 

Διοικητικών 

10 (δέκα) 

ΔΕ 23 

Ειδικού Προσωπικού 

2(δύο) 

ΔΕ 15 

Εισπρακτόρων 

2(δύο) 

ΔΕ 30 

Τεχνιτών 

3 (τρεις) 

ΔΕ 28 

Χειριστών-Μηχανημάτων 



Έργων 

ι (μία) 

ΔΕ 35 

Κηπουρών 

1 (μία) 

ΔΕ 24 

Ηλεκτρολόγων 

1 (μία) 

ΔΕ 29 

Οδηγών Αυτοκινήτων 

3(τρείς) 


ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΥΠΟΧΡΕΩΤΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

ΚΛΑΔΟΣ ΘΕΣΕΙΣ 

ΥΕ 16 Εργατών (Καθαριότητας) 8{οκτώ) 

ΥΕ 16 Εργατών(Υδρονομέας) 1 (μία) 

ΘΕΣΕΙΣ ΠΡΟ ΣΤΑΜΕΝΩΝ 

Στις διοικητικές ενότητες των υπηρεσιών του Δήμου οί 
προϊστάμενοι επιλέγονται από τους εξής κλάδους: 

Στο Τμήμα Διοικητικών & Οικονομικών Υπηρεσιών προϊ- 
σταται μόνιμος υπάλληλος του κλάδου ΠΕ 1 και ελλείψει 
αυτού του κλάδου ΤΕ 17 και ελλείψει αυτού του κλάδου ΔΕ 
1 . 

Στο Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών προϊσταται μόνιμος 
υπάλληλος του κλάδου ΠΕ 3 και ελλείψει αυτού του κλά¬ 
δου ΤΕ 3. 

Στο Τμήμα Περιβάλλοντος & Η/Μ Εξοπλισμού προϊστα- 
ται μόνιμος υπάλληλος του κλάδου ΠΕ 5 και ελλείψει αυτού 
του κλάδου ΔΕ 24. 

Τον προϊστάμενο τμήματος πού απουσιάζει ή κωλύεται 
αναπληρώνει στα καθήκοντά του ό ανώτερος κατά βαθμό 
υπάλληλος και ό αρχαιότερος,πού υπηρετεί στην ίδια ορ¬ 
γανωτική μονάδα και εφόσον ό κλάδος στον οποίο ανήκει 
προορίζεται για κατάληψη θέσεων προϊσταμένων. 




ΟΡΓΑΝΟΓΡΑΜΜΑ ΔΗΜΟΥ ΛΑΡΙΣΣΟΥ ΜΕΑΙ^ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 
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ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ ΕΠΟΧΙΑΚΩΝ Κ.Λ.Π. ΑΝΑΓΚΩΝ. 

Συνιστώνται 10 (δέκα) θέσεις με σχέση εργασίας Ιδιωτι¬ 
κού Δικαίου Ορισμένου Χρόνου διαφόρων ειδικοτήτων, για 
την αντιμετώπιση εποχιακών ή άλλων περιοδικών ή πρό¬ 
σκαιρων αναγκών (Ν.2503/97,άρθρο 18 παρ.12). 

Ή πλήρωση των θέσεων αυτών θα γίνεται σύμφωνα με 
τις ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις και εγκυκλίους οδηγίες 
πού αφορούν στο προσωπικό αυτό. 

ΑΡΘΡΟ: ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ 

Α) Κατά την έναρξη της ισχύος του παρόντος Οργανι¬ 
σμού,οι υπηρετούντες υπάλληλοι κατατάσσονται στις 
αντίστοιχες θέσεις των σχετικών κλάδων. 

Β) Η κατανομή του προσωπικού στις επί μέρους διοικητι¬ 
κές μονάδες,γίνεται με απόφαση Δημάρχου,μετά από σχε¬ 
τική εισήγηση των προϊστάμενων και του συμβουλίου Συ¬ 
ντονισμού,λαμβάνοντας υπόψη τις λειτουργικές ανάγκες 
των μονάδων,τα προσόντα,την πείρα και τις ειδικές γνώ- 
σειςτων υπαλλήλων. 


Γ) Η ισχύς του παρόντος Οργανισμού αρχίζει από τη δη¬ 
μοσίευσή του στήν εφημερίδα της Κυβερνήσεως,οπο Γ ε 
πάυει να ισχύει κάθε προηγούμενη σχετική απόφαση. 

ΑΚΡΟΤΕΛΕΥΤΙΟ ΑΡΘΡΟ: ΚΑΛΥΨΗ ΔΑΠΑΝΗΣ 

Στον προϋπολογισμό του τρέχοντος έτους υπάρχουν 
εγκεκριμένες πιστώσεις ύψους 60.500.000. Στους αντί¬ 
στοιχους Κωδικούς Αριθμούς για την κάλυψη της μισθοδο¬ 
σίας του υπάρχοντος προσωπικού.Η μελλοντική επιβάρυν¬ 
ση του προϋπολογισμού του Δήμου από την απόφαση αυ¬ 
τή δεν είναι δυνατό να υπολογιστεί. 

Η απόφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της 
Κυβερνήσεως 

Πάτρα, ΙΟΑυγούστου 1999 
Ο Γ ενικός Γ ραμματέας Περιφέρειας 
ΚΩΝ/ΝΟΣ ΠΑΠΑΔΗΜΗΤΡΙΟΥ 


ΑΠΟ ΤΟ ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 


